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RESUMO

A gestdo de processos é importante na realizacdo de atividades padronizadas em uma
instituicdo. Referindo-se a uma Universidade Federal, em especial ao setor de patrimonio,
espera-se que se realizem atividades corretas para atender aos cidaddos e as demandas. Por
IS0, é necessario que 0s gestores atentem para consecucdo de processos para atingir aos fins
desejados e a realizacdo das atividades. O objetivo do trabalho foi analisar a gestdo de
processos das atividades de setores de patriménio da Universidade Federal da Paraiba. Para a
realizacdo do estudo, foram feitas entrevistas com os responsaveis pelos setores de patrimoénio
de trés centros, para entender e compreender como ocorre a gestdo de processos em relagéo ao
patrimdnio mével dos centros. Verificou-se como acontecem 0s processos e as atividades
referentes ao setor e quais ferramentas sdo utilizadas para a realizacdo destas atividades. Os
resultados apresentados permitiu uma visdo geral dos processos relativos aos setores de
patrimdnio. Os resultados também permitiu a visualizacdo de algumas pequenas diferencas
entres os setores estudados como, por exemplo, 0s setores ndo possuem algumas técnicas
apresentadas no trabalho necessario para a realizacao de suas atividades. Contudo, percebe-se
que eles fazem as atividades de acordo com a pratica vigente para garantir que 0s objetivos do
setor sejam alcancados e que consigam atender aos Seus USuarios.

Palavras-chaves: Patrimonio. Gestdo de Processos. Bens Patrimoniais.



1. INTRODUCAO

Inimeros problemas sdo encontrados dentro das organizagdes devido a falta de uma
ordenacdo dos recursos ou bens. Dentre eles pode-se citar, perda de tempo, ma gestdo de
recursos, sejam eles de qualquer natureza, como material, patrimonial, pessoal ou financeiro.
Por isso, entender como ocorrem 0s processos em qualquer organizacdo € importante. No
ambito de instituicOes federais, torna-se ainda mais relevante diante da necessidade de
padronizacdo e do ambiente organizacional em que estao inseridas.

A gestdo de processos esta ligada a diversos procedimentos e como estes se realizam,
sejam eles ordenados ou ndo dentro de uma organizacdo ou setor. Os processos contribuem
para alinhamento dos objetivos definidos e para os resultados da organizagdo. Isto €, é
importante que objetivos estejam tracados e bem executados, para que problemas como perda
de tempo, ineficiéncia do atendimento bem como no fluxo de atividades internas ndo ocorram.

O pensamento sobre organizacao, sistemas e métodos (OSM), base desse trabalho,
orienta a chamada gestdo de processos. Dentro da OSM ha inUmeros processos que podem ser
realizados. Porém, sempre com base no que cada setor ou organizacdo deseja ou como ele
atua. Trata-se, por exemplo, de entradas e saidas, das operacdes que sempre devem estar em
conformidade com o que a organizacdo deseja alcangar e com 0s seus objetivos.

No contexto dos recursos patrimoniais, foco desse trabalho, isso também se aplica. Por
recursos patrimoniais, “‘entende-se que se trata dos bens, valores, direitos e obrigacdes de uma
pessoa fisica ou juridica que possa ser avaliado monetariamente e que seja utilizado na
realizacdo de seus objetivos sociais” (MARTINS; CAMPOS, 2006, p. 6). Segundo Martins e
Campos (2006, p.149), “os bens patrimoniais podem ser classificados em equipamentos ou
em prédios. Os equipamentos sdo, por exemplo, maquinas, caldeiras, reatores, pontes rolantes,
ferramentas especiais, veiculos, computadores e moéveis”. Porém, o foco do trabalho recai
sobre moveis, computadores, veiculos e nos bens considerados permanentes, ou seja, de longa
duracdo, bens que sdo utilizados no dia a dia de uma organizagao.

Tendo em vista 0 que foi mencionado, esta pesquisa tem como intuito estudar a gestao
de processos patrimoniais na Universidade Federal da Paraiba. Isto é, se propbe a
compreender como 0S Processos que ocorrem nos setores responsaveis pelo patrimdnio da
UFPB realizam suas atividades. Entende-se que isso pode contribuir para identificar se as
tarefas estdo estruturadas de forma que ajude, por exemplo, a manutencdo ou evitando
problemas que possam existir na instituicdo. Isso se torna relevante considerando o contexto

da UFPB, instituicdo responsavel pela formacéo de ensino superior e que necessita de uma



gestdo adequada de seus recursos patrimoniais para dar suporte a suas atividades académicas e
administrativas.

Com isso em mente, a pergunta norteadora de pesquisa €: como 0 processo relativo a
gestdo de recursos patrimoniais estd estruturado na UFPB? O objetivo, portanto, €
analisar a gestdo de processos das atividades dos setores de patrimonio da UFPB levando em
consideracdo a orientagdo sobre organizagdo, sistemas e métodos. Para que isso ocorra,
primeiro se busca definir a gestdo de processos nos setores de patrimoénio, depois identificar a
relevancia dos processos nestes setores, e, por fim, identificar como ocorre a gestdo de
processos nos setores de patriménio.

A escolha de estudar esta temaética € justificada, primeiramente, pela atuacéo da autora
nesta area. Isto é, a atuacdo no ambito do estdgio em um setor de patriménio da UFPB
motivou o interesse em compreender, de certa forma, 0s processos que ocorrem dentro dos
setores de patriménio e a sua importancia. Além disso, o trabalho desenvolvido na disciplina
de Processos Organizacionais contribuiu para tentar analisar se estes setores buscam ou
realizam atividades de acordo com a eficiéncia, eficacia e economicidade. Afinal, os setores
de patriménio sdo de extrema importancia para uma instituicdo, pois sdo de la que saem 0s
equipamentos necessarios para utilizacdo dos professores, servidores e alunos. Em uma
instituicdo federal, é necessario que os processos ocorram de forma padronizada, tendo em
vista que 0s bens ndo podem estar em mas condicdes de uso.

Outro fato que contribui para justificar o trabalho é a ligacdo entre bens patrimoniais e
recursos financeiros de uma organizacdo. Ou seja, é de extrema importancia para um gestor
publico estudar esses casos, saber se esta ocorrendo um melhor aproveitamento, ou melhor,
alocacdo destes bens, para, desta forma, tentar evitar desperdicios ou perda de tais recursos.

Posto isso, 0 artigo esta estruturado da seguinte forma: primeiro, realiza-se uma
revisao da literatura para contextualizar a teméatica em estudo com foco na administracéo de
recursos patrimoniais bem como a gestdo de processos. Segundo, descreve-se 0 metodo
utilizado para o estudo empirico. Terceiro, apresenta-se os resultados empiricos e discussdo
referente ao que foi observado e analisado dentro dos respectivos setores de patriménio. Por
ultimo, sdo estabelecidas as consideracdes finais do estudo realizado com estabelecimento de

limitacOes e proposicdes de estudos futuros.



2. REVISAO DE LITERATURA

Neste primeiro momento do referencial tedrico apresenta-se o conceito da gestdo de
processos, metodo do qual esté inserido dentro do assunto Organizacédo, Sistemas e Métodos
(OSM). O primeiro tépico, além de apresentar o conceito de processos, discorre sobre as
diferentes técnicas que possui para a realizacdo das rotinas administrativas. O segundo topico
apresenta o conceito de administracdo de recursos patrimoniais e sua importancia dentro de
uma instituicdo. Em particular, é definido o que sdo recursos patrimoniais, como é realizada
sua verificacdo e quais métodos sdo utilizados para seu controle, como exemplo 0s

tombamentos.

2.1 Gestao de Processos

Segundo Laudon e Laudon (2010), os processos sdo condutas e tarefas logicamente
relacionadas para a realizagdo do trabalho. S&o exemplos de processos organizacionais:
desenvolver um novo produto, preencher um pedido ou contratar um novo funcionario. Esses
processos estdo relacionados a regras mais formais que foram ampliando-se ao longo do
tempo. J& para Cruz (2015, p. 09), “processo ¢ um objeto formado por um conjunto de
elementos, cuja finalidade ¢ a de transformar entrada(s) em saida(s)”. Todo processo tem a
finalidade de produzir um produto ou servico, passando pelo processo de entrada e saida. E
este mesmo processo pode ser compreendido como um conjunto de operagdes ordenadas de
forma l6gica e cronolédgica (CRUZ, 2015).

Para Carreira (2009, p. 94), “processo ¢ uma sériec de atividades decompostas em
tarefas, que, por sua vez, sdo decompostas em operacdes, que sdo responsaveis pela producao
de bens e servigos”. De acordo ainda com o Ministério de Planejamento, Orgamento e Gestao,
no guia de Gestdo de Processos (BRASIL, 2009), os processos podem ser definidos como
“um conjunto de decisdes que transformam insumos em valores gerados para o cliente
(cidadao)”.

Com base nas definicbes apresentadas, o conceito de processos pode ser entendido
como uma forma de melhorar as atividades realizadas dentro de uma instituicdo e com o
intuito de direcionar os habitos e as a¢fes dentro de uma organizacdo. Sao atividades que
possuem sequéncias logicas, com tudo delimitado como, tempo e espaco, entradas e saidas,
sempre com um comeco e um fim na intencdo de atingir 0s objetivos pretendidos por uma

instituicao.



Os processos, como definido, estdo inseridos dentro da temética de Organizacéo,
Sistemas e Métodos (OSM). Segundo Oliveira (2013), resumidamente, Sistemas podem ser
entendidos como a juncdo de partes integrantes para alcancar objetivos e finalidades
especificas e delimitadas e efetuam uma funcéo especifica. Servem para simplificar e facilitar
0s sistemas administrativos. Assim como os Sistemas, segundo Oliveira (2013), na
Organizacao hé o desejo de alcangar os objetivos e de atingir as situacdes desejadas que uma
instituicdo espera. Sao utilizados meios mais adequados para atingir os objetivos. Planejar,
organizar, dirigir e controlar (funcbes da administracdo) sdo de extrema importancia para a
estrutura organizacional. E por fim Métodos, que sdo como as opera¢des administrativas das
unidades organizacionais séo executadas, que podem ser por meios manuais, eletrénicos ou
mecanicos. A simplificacdo dos métodos administrativos permite maior rapidez no circuito de
informac@es, economias de mao de obra e material, maior exatiddo, entre outros.

Para a obtencdo mais adequada dos processos dentro de uma organizacdo sao
utilizadas técnicas, que permite mapeamento dos processos, permitindo maior controle e
padronizacdo das atividades. Dentre as diversas técnicas existentes, pode-se citar:

fluxogramas, formularios, layout, manualizacao e organograma.

2.1.1 Fluxogramas
O fluxograma é considerado uma técnica de representacdo grafica muito utilizada e de facil
compreensdo, por apresentar um esquema de forma resumida, correta e logica (OLIVEIRA,
2013). “O fluxograma, de maneira geral, procura apresentar o processo passo a passo, acao
por agdo” (ARAUJO, 2001, p.64). Segundo Oliveira (2013), o fluxograma tem como
objetivos a padronizacao, formalizacdo, agilidade dos métodos administrativos, ser flexivel e
de facil compreensédo por aqueles que estejam interessados em sua execu¢do. O mesmo autor
afirma que o objetivo do fluxograma é mostrar como se faz o trabalho e analisar problemas da
administracdo, cuja solucdo dos problemas é de suma importancia. O fluxograma também
demonstra a circulagdo de documentos e formularios entre as diversas unidades da
organizacdo ou entre os individuos da organizagdo, também é usado para averiguar falhas na
distribuicdo de funcdes e cargos, nas relagdes, na transmisséo de autoridade, na concesséo de
responsabilidades e outras atividades relacionadas ao funcionamento do processo
administrativo.

Segundo Araujo (2001), os fluxogramas sdo representados por simbolos que servem

para a descri¢cdo do processamento, que servem para melhor identificacdo e interpretacdo dos



métodos administrativos. Além disso, tém por objetivo evidenciar origem, processo e destino
da informac&o. E por esse motivo que os fluxogramas séo faceis de ser lidos e compreendidos,
e sdo muito utilizados nas organizacfes (OLIVEIRA, 2013). Algumas vantagens da utilizacao
dos fluxogramas para Oliveira (2013):

e demonstra de forma concreta o funcionamento de todos os elementos de um
método administrativo;

e por ser de facil compreensdo, o fluxograma permite mais agilidade e clareza na
leitura dos métodos desde os mais dificeis até os mais simples, o que facilita
sua andlise, e permite a avaliacdo tanto negativa quanto positiva dos
componentes do sistema;

e pelo fato de utilizar simbolos convencionais, permite melhor compreensao dos
especialistas em métodos administrativos, quanto para usuarios ou pessoas
interessadas nos processos;

e avaliagdo dos pontos fortes e fracos dos métodos administrativos, dentre outras
vantagens.

Os fluxogramas, representados por simbolos convencionais, sdo importantes para
melhor entender e compreender a circulagdo de documentos dentro de uma instituicdo. E
também € por meio deles que se torna possivel saber as responsabilidades de cada area e o

desempenho de cada sistema e dos métodos administrativos.

2.1.2 Formularios

Entende-se por formulario “como um importante meio de comunicagdo, transmissao e registro
de informagdes, principalmente em dados quantitativos” (OLIVEIRA, 2013, p. 309). Segundo
Aradjo (2001), os formularios sdo considerados instrumentos de veiculagdo das informacdes
necessarias a organizacdo. Ou seja, € por meio deles que dados e informagdes sdo passadas e
acondicionadas, por um periodo de tempo ou ndo. Por ser um item que normalmente 0s
gerentes ou burocratas ndo atribuem muita atencédo, acaba sendo esquecido.

Para Oliveira (2013), os formularios sdo importantes na medida em que torna mais
solido as informacdes e os dados e ajuda a manter o controle e a praticidade, pois estabelece
padronizacdo nas comunicagdes dentro de uma organizacao, facilitando assim as informagdes
aos usuarios, entre outros beneficios inerentes. Além de facilitar a comunicagéo e a consolidar
as informacgdes e os dados, os formularios, por trabalhar com todos os tipos de informacdes,

podem influenciar diretamente nas decisfes tomadas dentro de um sistema. Sua importancia



também é valida, pois eles conservam as informagdes para que desta forma os usuarios do
sistema tome as decisBes corretas e necessarias. Entre tantos objetivos e anélises de desenhos
de formularios podemos citar alguns, que para Aradjo (2001), podem ser:

o retificar falhas;

e melhorar a transmissdo da organizacao;

e armazenar informacdes;

e auxiliar na circulagdo das informagdes, com um custo minimo e que produz
melhores resultados;

e padronizar procedimentos;

e economia de tempo;

e harmonizar seu uso aos demais componentes que colocam a organizacdo em
movimento;

e atribui-se também ao formulario o papel de administrador da informacdo na
organizacdo e de grande destaque na formulagdo e alimentacdo de sistemas de
informagdes computadorizados ou n&o, dentre outros objetivos.

S&0 por esses e tantos outros objetivos, que é notavel a importancia da utilizacdo e da
criacdo, juntamente com uma boa estrutura, dos formularios, pois isto interfere diretamente na
organizacdo, tendo em vista que os formularios transferem dados e informacdes tantas vezes

necessarias e importantes a organizag&o.

2.1.3 Layout ou Arranjo Fisico

Para Oliveira (2013), o layout ou arranjo fisico, quando bem delineado e apropriado, gera para
a instituicdo uma maior economia e produtividade. Esta forma adequada do layout da-se pela
boa disposicdo dos instrumentos de trabalho e por meio do aproveitamento otimizado dos
equipamentos de trabalho e das pessoas alocadas no sistema considerado.

Segundo Aradjo (2001), o layout esta relacionado ao espaco fisico, ou seja, ao
ambiente de trabalho de uma organizagéo, e que qualquer alteracdo no espaco, como por
exemplo, em equipamentos ou moveis podem trazer consequéncias. Portanto, em qualquer
mudanca realizada, é necessario que seja dita ou feita por pessoas que trabalham no ambiente,
pois € desta forma que se otimiza os equipamentos e o fator humano da organizacdo. Alguns
objetivos do layout para Oliveira (2013) séo:

e obter um fluxo de comunica¢fes administrativas dentro da instituicdo, de

forma eficiente, eficaz e efetiva;



e utilizar da melhor maneira o ambiente de trabalho;

e proporciona melhor gerenciamento e coordenacao;

e permite que o funcionario trabalhe melhor, pois evita-se os ruidos e melhora
seu desempenho;

e 0s clientes sentem-se mais a vontade e impressionados;

e aumenta a produtividade;

e menos aversao a possiveis mudancas tecnologicas dos processos, dentre outros
objetivos.

Os tipos de layout mencionados por Aradjo (2001) podem ser trés: layout em corredor;
layout em espaco aberto e layout panoramico. Layout em corredor é um dos mais conhecidos.
Muito utilizado para trabalhos em equipes ou equipes pequenas. Layout em espaco aberto,
diferentemente do anterior utiliza equipes maiores, com um maior numero de pessoas
envolvidas e em grandes areas. Por todos estarem em uma grande area facilita na
comunicacdo. E por fim, layout panoramico, nesse caso o individuo fica sozinho. S&o
colocadas divisorias simples e sua comunica¢do com 0s outros ocorre pela necessidade ou
quando se deseja. Esse tipo de layout ajuda a diminuir ruidos e permite melhor supervisdo do

agente, mas sem prejudicar quem esta sendo observado. A Figura 1 ilustra os trés tipos

descritos.
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Figura 1 — Tipos de layout
Fonte: Aratjo (2001)



2.1.4 Manualizacéo

Manual é um conjunto de procedimentos, normas, regras, trabalhos, fungdes, politicas,
conhecimentos, objetivos que devem ser seguidos e cumpridos por todos os funcionarios de
uma organizacao bem como pelos chefes e executivos (OLIVEIRA, 2013). Manual trata da
forma como os assuntos devem ser executados, seja em conjunto ou individualmente. Os
manuais divulgam, pela organizacdo, assuntos mais constantes, que estdo relacionados a
estrutura organizacional e os métodos administrativos, bem como rotinas e procedimentos
basicos (OLIVEIRA, 2013).

Os manuais sdo considerados por Aradjo (2001) como um instrumento de orientacdo
para fazer o trabalho, ou seja, eles apontam o como fazer. Para a realizacdo da manualizacdo
nas organizacoes é necessario o uso de indicadores para auxiliar na construcdo e na efetuacédo
dos processos, que sdo: divulgacdo, coordenacdo, analise e treinamento. O manual tem que ser
bem elaborado e sintetizado, de forma que possua todas as informagdes da organizacdo de
maneira completa. Desta forma, permite que seja lido e interpretado corretamente por aqueles
que forem utiliza-lo, permitindo um bom funcionamento e ordenacao das instrucdes. Inimeras
sdo as vantagens e desvantagens no uso de manuais administrativos dentro de uma instituicéo.

O Quadro 1 apresenta as principais vantagens e desvantagens segundo Oliveira (2013).

Vantagens Desvantagens
. 6timo meio de comunicagdo de informages . 0S manuais servem de direcionamento dentro
dentro da organizacdo sobre os trabalhos que das instituices, contudo ndo resolve os problemas,
ocorrem; apenas ajuda;
. estabelece normas de uniformizacdo das . podem ter um custo elevado;
atividades dentro da organizacdo; possibilita a . foca mais na estrutura formal da organizacéo,
capacitacdo dos funcionérios; esquecendo a informal, o que ndo pode ocorrer,
. permite melhorar os meios para atingir os pois as relagbes informais sdo de extrema
fins desejados; permite que os chefes deleguem as importancia para uma organizacéo;
instrucBes de forma mais clara, dentre outras
vantagens.

Quadro 1 — Vantagens e desvantagens dos manuais
Fonte: Oliveira (2013)

Oliveira (2013) menciona alguns tipos de manuais, dentre eles: Manual de organizagéo
(define os aspectos formais das relacbes entre os diferentes departamentos dentro de uma
organizacdo, bem como os deveres e responsabilidades de cada departamento); Manual de
normas e procedimentos (detalha e descreve as atividades desenvolvidas nas diferentes
unidades da organizacao); Manual de politicas e diretrizes (manual que esta relacionado com
a descricdo detalhada e completa das politicas, e que devem ser seguidas e obedecidas por
todos os funcionarios, e chefes também, em uma forma de tomada de decisdes); Manual de

instrucOes especializadas (manual que contém conhecimentos e normas para uma atividade




especifica. Ex: “Manual da Secretdria”); Manual de empregado (esse tipo de manual ¢
importante tanto para o antigo funcionario quanto para o novo, pois permite ao funcionario
melhor conhecimento da organizacdo e interacdo do funcionario com a organizagdo); e
Manual de finalidade multipla (esse ultimo retne todos os aspectos dos manuais

anteriormente citados).

2.1.5 Organograma

Segundo Aradjo (2001), o organograma representa a estrutura organizacional por meio de
uma representacdo grafica em um dado momento. Por meio do gréfico, sdo apresentados o0s
objetivos que a organizacdo almeja alcangar, que séo: a divisao do trabalho; a relagéo chefe-
subordinado; o trabalho desenvolvido pelas fracdes organizacionais; e permite uma analise da
organizacdo quando bem elaborado.

Um organograma bem produzido deve ser feito de forma facil de ser entendida e
compreendida, permitindo sua féacil utilizacdo, para que desta forma os objetivos mencionados
anteriormente sejam alcancados. Esta simplificacdo é importante, tendo em vista a grande
quantidade de inUmeras técnicas de graficos de organograma existentes.

Tendo em vista o que foi apresentado sobre o conceito de gestdo de processos e alguns
tipos existentes para a realizacdo de uma boa gestdo, nota-se a importancia que a gestdo de
processos pode operar em uma organizagdo. Visto isso, 0 topico seguinte ird abordar sobre a

administracdo de recursos patrimoniais.

2.2 Administragédo de Recursos Patrimoniais
Conforme Martins e Campos (2006, p. 5) “recurso ¢ tudo aquilo que gera ou tem capacidade
de gerar riqueza”. Os recursos podem ser entendidos ndo apenas como patrimoniais, mas
também como financeiros, materiais, tecnologicos e humanos. Todos esses recursos em
conjunto sdo primordiais para um melhor desenvolvimento de uma instituicdo. Martins e
Campos (2006, p. 6) mencionam que “patrimdnio pode ser conceituado como o conjunto de
bens, valores, direitos e obrigacdes de uma pessoa fisica ou juridica que possa ser avaliado
monetariamente e que seja utilizado na realizagdo de seus objetivos sociais”.

Segundo Pozo (2007), recursos patrimoniais sdo edificacOes, equipamentos,
maquinarios e veiculos utilizados por uma instituicdo para desenvolver suas atividades para
atender as demandas de mercado. Francischini e Gurgel (2004) define recurso patrimonial,

também considerado como ativo imobilizado, todo bem de natureza relativamente



permanente, que é normalmente mantido na instituicho com a finalidade de produzir
mercadorias ou prestar servigos.

Com base nessas definigdes sobre recursos patrimoniais, pode-se entender 0 que sao
bens patrimoniais, que € 0 objeto da pesquisa. Segundo Martins e Campos (2006), os bens
patrimoniais podem ser classificados em moveis (equipamentos) e imoveis (prédios). Os
equipamentos sdo, por exemplo, as maquinas, reatores, pontes rolantes, ferramentas especiais,
veiculos, computadores e moveis.

Ja Pozo (2007), define os bens patrimoniais como tangiveis e intangiveis. Tangiveis
sdo 0s que possuem forma, ou seja, que sdao concretos e podem ser tocados (como o edificio,
uma maquina, um veiculo ou uma mesa). O intangivel é aquele que é imaterial, ndo possui
forma ou ndo pode ser tocado, porém possui valor econdbmico (como a marca da empresa,
logotipo). Os bens que serdo tratados na pesquisa referem-se aos bens tangiveis, ou seja,
aqueles que podem ser tocados. Os bens possuem carater permanente, ou seja, possuem uma
longa duracdo em determinada instituicdo ou organizacdo, e que ndo perde sua identidade
fisica, e que em muitos casos em razdo do seu bom aproveitamento podem ser reutilizados ou
reaproveitados.

Para Pozo (2007), os elementos fundamentais de uma instituicdo sdo 0s recursos
patrimoniais. Pois eles sdo responsaveis por operar, produzir produtos e servicos que irdo
atender as demandas de mercados. Dado isso, por sua grande importancia nas instituicdes, é
de suma importancia que exista uma perfeita adequacdo, manutencdo e armazenagem dos
bens patrimoniais para o sucesso da instituicdo. Tendo em vista as grandes complexidades das
organizacOes e seu tamanho, é constante a transacdo de recursos patrimoniais, ora adquirindo,
ora vendendo, ou trocando-o0s, sempre com 0 objetivo de melhorar e otimizar 0s processos e
proporcionar satisfacdo, tanto para o cliente externo quanto para o interno.

Na administracdo de recursos patrimoniais, faz-se necessario a codificacdo e
classificacdo dos bens, que é feito por meio de plaguetas enumeradas. Essas plagquetas sao
fixadas nos bens permitindo sua identificacdo, como o valor, marca, lugar, onde esta
localizado, a vida histérica do bem e etc. Todas essas informacGes muitas vezes sdo
encontradas em programas, geralmente dentro do préprio setor, que permitem a identificagéo,
por meio do qual sdo feitos os registros e 0 controle (POZO, 2007). “O objetivo da
classificacdo e codificacdo de materiais e bens é simplificar, especificar e padronizar com
uma numeragao todos os bens da empresa, tanto os materiais como os patrimoniais” (POZO,

2007, p. 198).



Para Martins e Campos (2006), a gestdo dos recursos patrimoniais é feita por meio de
um controle, feito uma ficha individual. Pode ser um arquivo computadorizado, onde se
registram a data de aquisicdo do bem, o cddigo (que se coloca em chapas moveis, a
numeracgdo que permite a identificacdo), o valor inicial, critério e prazo para a depreciacdo do
periodo, entre outras coisas.

Mas para que tudo ocorra devidamente, é importante que todos 0s recursos que
chegam sejam verificados. Segundo Fenili (2014), para todo material que chega ao setor de
patrimonio, deve-se fazer uma verificacdo se o material corresponde a descricdo da nota
fiscal. Depois é feita a verificacdo para ver se estd de acordo com a descri¢cdo da nota de
empenho (no caso de Orgdos publicos). Posteriormente, se 0 material entregue estiver de
acordo com a nota fiscal e com o empenho e se estiver funcionando devidamente da-se um
OK, afirmando que o material foi recebido. Por fim a incorporacdo do material ao patriménio
da organizacgéo (e esta incorporacdo chama-se tombamento). Quando o bem ndo possui mais
utilidade para a administragdo, ocorre o “desfazimento” dele, ou alienacdo do bem, que
consiste na saida do bem da institui¢do, que pode ser por doacdo, venda ou permuta.

Problemas podem surgir pela falta ou excesso de bens permanentes. Saber gerir isto é
importante no momento em que se pensa em economicidade dentro de uma instituicdo. Para
Martins e Campos (2006), muitos recursos estocados podem ser um transtorno, pois pode
ocasionar problemas, como a deterioracdo do bem patrimonial, gasto com pessoal,
manutencdo com o local, entre outros. Assim como 0s baixos niveis de recursos, que faz a
instituicdo trabalhar em certo limite. Prezar pelo melhor estoque dos recursos e
economicidade permite que a instituicdo tenha um melhor aproveitamento dos seus recursos.

Segundo Francischini e Gurgel (2004), tdo importante quanto a manutencdo e
estocagem dos bens, sdo as substituicbes ou retirada dos bens, e adi¢cbes de novos. Pois desta
forma consegue-se manter o controle dos bens, e no caso das substituicdes, podem ocorrer
possiveis reparos ou consertos dos equipamentos retirados. Ainda para 0s mesmos autores, 0S
bens patrimoniais adquiridos pela instituicdo para a realizacéo de suas atividades ou prestacéo
de servicos, dificilmente sdo desprezados em um curto periodo, pelo fato de sua caracteristica
permanente. A aquisicao de bens permanentes é, por conseguinte, de grande responsabilidade,
e qualquer erro pode levar a instituicdo a ter que sustentar por um longo tempo, as
consequéncias dessa compra errada.

Nota-se que para a existéncia de uma boa administracdo dos recursos patrimoniais é

viavel que exista uma boa gestdo de processos dentro do setor, visto que a gestdo de processos



pretende melhorar as atividades dentro de uma organizacdo, de forma padronizada e correta,
com tudo delimitado, e desta forma poder ajudar a melhorar a alocagdo, manuseio e
manutencdo dos bens patrimoniais, dado que os bens patrimoniais sdo recursos de grande
importancia para o0 bom funcionamento de uma organizacao.

Dito isso, a seguir, apresenta-se 0 método utilizado para tentar responder ao problema

de pesquisa e alcancar os objetivos propostos.

3. METODO

Nessa parte do trabalho, apresentam-se 0s passos para realizacdo da investigacdo de campo. A
abordagem de estudo se caracteriza como pesquisa qualitativa basica, apropriada para areas
com natureza aplicada (MERRIAM, 2009), como €é o caso do presente estudo. Logo, toma-se
por pressuposto que os individuos constroem sua realidade ao interagir com o mundo social
em sua volta e o pesquisador esta interessado em entender o significado do fendmeno para o0s
envolvidos com ele (MERRIAM, 2009).

A estratégia para coleta de dados ocorreu por meio de entrevistas semiestruturadas.
Com isso, busca-se 0 entendimento que os entrevistados tém de acordo com o tema
investigado (GRAY, 2012). O roteiro de entrevista é apresentado no Quadro 2. Os sujeitos de
pesquisa foram servidores do setor de patrimoénio de trés centros de ensino da Universidade
Federal da Paraiba (UFPB). A analise dos dados tem foco nas categorias previamente
extraidas da literatura e que deram suporte ao roteiro de entrevista. Por isso, 0 objetivo central
desta etapa foi interpretar e descrever o significado atribuido em cada tema abordado a partir
dos relatos dos participantes da pesquisa (MERRIAM, 2009).

A UFPB é uma instituicdo de ensino, pesquisa e extensdo, vinculada ao Ministério de
Educacdo com estrutura de varios campi, localizados em mais de uma cidade no estado da
Paraiba. A sede situa-se na capital Jodo Pessoa. A UFPB foi criada pela Lei Estadual 1.366,
em 02 de dezembro de 1955. Mas sO apenas em 13 de dezembro de 1960 que ela tornou-se
Universidade Federal da Paraiba. O setor de patrim6nio da UFPB em cada centro de ensino,
geralmente, conta com apenas um chefe ou servidor para a realizacdo das atividades. A
missao primordial de um setor de patriménio é atender as necessidades de todos e fiscalizar e
controlar os bens.

Para realizar a pesquisa, no primeiro momento, foi feita uma analise de quais setores
de patriménio seriam viaveis fazer as entrevistas, bem como da disponibilidade de tempo para

execucdo do estudo. Apos a decisdo de quais setores analisar, buscou-se contato com 0s



servidores responsaveis para agendar reunides. Depois foi 0 momento de ir a campo e fazer as
entrevistas com 0s responsaveis de cada setor. Todas as entrevistas obtidas foram gravadas e
transcritas literalmente. O total de paginas de transcricdo foram exatamente dez. As
entrevistas tiveram duracdo de trinta a cinquenta minutos. A discussdo sobre isso €

apresentada na proxima secao.

Tema Pergunta Autores
Como ocorre a gestdo dos processos, atividades e | Carreira (2009); Cruz
Gestéo de Processos tarefas dentro do setor de Patrimbnio que vocé | (2015); Laudon e
esta vinculado? Laudon (2010)
Organograma Como o setor esta estruturado em termos de | Aradjo (2001); Oliveira
divisdo de tarefas? (2013).

O fluxograma é uma representacao gréfica e tem o
objetivo de mapear, padronizar, formalizar e
melhorar os processos, atividades e tarefas. Eles
Fluxograma sdo representados por simbolos que descrevem o
sequenciamento do que é feito. Como ocorre o
mapeamento e padronizacdo do que € feito no
setor de Patrimbnio que vocé esta vinculado?
Como é o uso de formularios no setor de
Formularios Patrimonio que vocé esta vinculado? Qual seu
entendimento sobre o uso deles para a gestdo do
setor?
Layout Como foi pensado o layout ou ambiente de
trabalho?
L Como é o processo de criacdo de manuais com
Manualizagao normas, regras, procedimentos que Vocé segue
para a realizacdo das atividades dentro do setor?
Quadro 2 — Roteiro de Entrevista

4. RESULTADOS

Nos resultados da pesquisa serdo abordadas as respectivas respostas dos entrevistados acerca
das perguntas realizadas sobre a gestdo de processos e suas diversas ferramentas. Foram
entrevistados os chefes dos setores de patrimoénio e estes serdo denominados de entrevistados
A, B e C, respectivamente, respeitando suas identidades. Foram selecionadas em suas repostas
as justificativas para cada uma das perguntas apresentadas no método.

O entrevistado A esta hd quatro anos no setor de patrimdnio e é formado em
administracdo. O entrevistado B, além de ser responsavel pelo setor de patrimonio é também
responsavel pela infraestrutura. Esta ha trinta e trés anos no setor de patriménio e é formado
em pedagogia. O entrevistado C esta ha um ano e nove meses como servidor administrativo

sendo responsavel pelo patrimdnio mével do centro em que ele se encontra e € formado em



direito. O que se observa neste Ultimo caso é a inexisténcia de um setor fisico de patrimonio

no centro.

4.1 Gestéo de Processos

A funcéo do setor de patrimonio, além do recebimento e distribuicdo dos bens, é também
composta pela fiscalizagdo e manutencgdo de tais bens patrimoniais. Sabe-se também que os
processos podem ser entendidos como uma forma de melhorar as atividades dentro de um
setor, e tem a finalidade de direcionar os habitos e as acdes dentro de uma organizacao ou

setor. S&o atividades que sdo condicionadas para sequéncias logicas.

Entrevistado A:

“Todo o processo de distribuicdo dos bens vai de acordo com as solicitacdes
corriqueiras levantadas pelos setores ou pela necessidade. A movimentacdo s
comeca a partir de uma autorizagéo, um setor solicita por escrito ou via sipac para a
direcdo de centro, o diretor de centro assina, da o ciente e encaminha para o setor de
patriménio, ai o setor de patriménio faz a transferéncia, emite um documento de
remanejamento do bem que estava ali no setor para o setor solicitante, assim que
chega ao setor do solicitante, o chefe responsavel da sala assina como quem recebeu
datado e assinado. Toda esta deciséo é vinculada ao diretor de centro. Todos os bens
que entram na universidade sdo empenhados, quando 0 bem chega prestamos
atencdo para ver se 0 bem chega com a estrutura correta, ver se est tudo certo, se
esta faltando peca, presta atencdo na garantia, em algumas situacGes solicita até a
devolucdo do bem para que a garantia ndo extrapole, depois o diretor de centro
assina o termo de recebimento. A saida dos bens é avisada por meio do sipac,
memorando ou oficio e retiramos o bem desnecessario e enviamos & DIPA. Quando
sdo bens de informética, como computadores, por exemplo, a gente entra em contato
com o setor de informética e o setor de informética vai 14 e ver a real necessidade, se
precisa ser trocado ou s6 fazer a manutengdo, se precisar trocar o setor de patriménio
vai |4 e recolhe o bem. Existem dois programas que auxiliam os processos dos bens
do setor. Um programa mais antigo e simples, que permite um controle e melhor
gerenciamento dos bens e que controla o fluxo de movimentagbes. E o segundo
sistema que a universidade aderiu ha algum tempo, que o sigaa é integrado a ele.
Ainda ndo esta em funcionamento, mas por conta de problemas financeiros ainda
eles ndo disponibilizaram um curso para o funcionamento do sistema. Ele vai dar
uma visao global do que acontece no centro, toda a universidade vai ficar sabendo.”

Entrevistado B:

“As entradas dos bens patrimoniais da-se pela solicitacdo dos departamentos. Os
departamentos solicitam a direcdo de centro do que estd precisando, computador,
bird, armario; a diretora chama o setor de compras e pede para o centro todo e
quando chega esse material, eu que sou do patriménio, ela me chama para fazer essa
distribuicdo, de acordo com as solicitacGes que foram feitas pelos departamentos. E
nessa relacdo que vou comecar a distribuir, com o termo de responsabilidade
interno, e eu comeco a distribuir a parte interna. Quando o bem patrimonial néo
serve mais, 0 proprio departamento solicita o setor para mandar recolher, eles fazem
um documento solicitando que venha recolher, por exemplo, a cadeira de
tombamento tal, as vezes ndo tem patriménio ele coloca sem tombamento, a gente
vai l1a com a equipe da gente, recolhe, bota no depdsito que a gente tem. Quando tem
um ndmero grande, muita coisa do centro todo, a gente faz um processo para o
patriménio central (DIPA) vim recolher esse material, discriminando todo o bem
com o tombamento, tudo o que tiver tombamento faz um documento solicitando o
patriménio para vir recolher. Um problema desse processo é o transporte, faz dois
meses que solicitei e eles dizem que ndo tem caminhao, transporte. E 0 material, que
ndo serve mais, fica fora levando chuva, sereno. E como fica muito aberto, vem



alguém e pega uma cadeira, por exemplo, que esta com o tombamento no processo,
e nesse espaco de tempo quando eles vém pegar e vai conferir a relacdo que eu
passei ha dois meses, ndo esta mais aquele material, quando eles vém recolher esta
faltando alguma coisa, e tem vezes que acontece de acumular mais coisas. Nos
possuimos um radio de comunicagdo. Como o centro é muito grande, a gente
solicitou seis radios, que fica comigo e os outros com o pessoal. Como possui blocos
mais afastados, é distante, deu algum problema, por exemplo, ventilador da sala de
aula, para eu ndo ir l1a, ai com o radio mesmo me avisam e daqui mesmo eu ja tomo
as providéncias para resolver o problema.”

Entrevistado C:

“Primeiro ¢ demandado um memorando ou um processo administrativo solicitando o
bem. A gente recebe a demanda do usuario via memorando ou processo, analisa a
demanda, analisa se tem em estoque o bem e ai sim a gente libera 0 bem, mas
quando ndo tem o bem a gente pede para que seja feito, que encaminhe esse
memorando ou processo administrativo para o setor de assessoria financeira para
que seja feita a compra e assim a gente pode atender a solicitacdo do demandado.
Quando o bem ndo serve mais, a gente faz o descarte dele. Primeiro o usuério que
ndo quer mais 0 bem tem que justificar porque o bem ndo esta mais servindo, se for
um bem de informatica, por exemplo, um computador, um estabilizador, a gente
aciona a assessoria de informatica para ele ir 14 e verificar se 0 bem realmente ndo
tem mais uso; ndo tendo mais uso, ele aciona a assessoria administrativa, que a
assessoria administrativa aciona também o almoxarifado para que seja feita a
devolucdo do bem. Entdo, assim que a gente verificou que o bem néo tem mais uso,
é inservivel, a gente pede para que esse setor ou essa pessoa que quer devolver o
bem, faca 0 memorando ao almoxarifado e o almoxarifado faz o recolhimento do
bem. Fazendo o recolhimento do bem ele é guardado em uma sala, que a gente tem
uma sala de deposito, e assim o almoxarifado entra em contato com a PRA, com o
setor que da baixa nos patriménios (DIPA), que eles vem e recolhe o bem, é assim
feito o descarte. A gente tem o sipac, que é o sistema da universidade que ele gera as
guias, movimentacdes, transferéncias; e também desenvolvemos um sistema interno,
um sistema do setor que facilita a gente ter um controle interno dos bens, entdo
possuimos dois sistemas. Esse sistema da universidade, o sipac, na parte de
patriménio, comegou a funcionar esse ano, antes ndo tinha nenhum sistema de
controle da universidade toda funcionando, agora esta sendo disseminado para que
todos os setores fiquem padronizados e usem esse sistema, mas quando ndo tinha a
gente usava o sistema de controle interno, mas como a gente est4 indo para o sipac a
gente acaba usando os dois, est& na transi¢do, e espero que um dia a gente s6 use 0
sipac. O proximo passo € acabar com a parte de papel, € ndo ter mais papel, ser tudo
eletrdnico.”

Todo o processo descrito pelo entrevistado A, da maneira como ocorre o recebimento
dos bens, nos remete ao que foi dito por Fenili (2014), que todo o material que chega ao setor
de patriménio, deve-se fazer uma verificacdo se o material corresponde a descri¢do da nota
fiscal. Depois é feita a verificacdo para ver se estd de acordo com a descricdo da nota de
empenho (no caso de 6rgdos publicos). Posteriormente se o material entregue estiver de
acordo com a nota fiscal e com o0 empenho é feita uma verificagcdo para observar se ele esta
funcionando, se sim, da-se um OK, afirmando que o material foi recebido. A saida desse bem,
quando este ndo possui mais utilidade para a administracdo, ocorre por meio do
“desfazimento” dele, ou alienacdo do bem, que consiste na saida do bem da institui¢do, que

pode ser por doagdo, venda ou permuta.



Verifica-se também, na fala dos trés entrevistados, que toda a distribui¢cdo dos bens
dentro dos centros, ocorre por meio de solicitacbes ao setor, e que todos 0s bens que ndo
possuem mais utilidade para o centro, no caso do processo relatado pelos servidores, séo
encaminhados para a DIPA (Divisdo de Patrimbnio), ou seja, 0 patrimonio geral da
universidade, onde 14 s&o vendidos, doados ou leiloados.

Diferentemente dos outros dois setores, 0 setor C apresenta um assessor financeiro,
que inclusive trabalha com o responsavel do patrimdnio na mesma sala, no qual quando o
centro ndo possui 0 bem que o solicitante deseja, o solicitante encaminha o memorando a
assessoria financeira para a compra deste bem. Outra diferenca dos outros setores é que no
setor do entrevistado C hd a existéncia do almoxarifado como suporte das atividades do
patrimdnio, principalmente nas atividades referentes ao recolhimento dos bens.

Verifica-se que a realizacdo deste tipo de processo no setor de patrimonio dos
entrevistados A, B e C estdo em conformidade com a literatura apresentada por Carreira
(2009, p.94), “processo € uma série de atividades decompostas em tarefas, que, por sua vez,
sao decompostas em operagodes, que sao responsaveis pela produgao de bens e servigos”. Ou
seja, a forma como sdo realizados esses processos e as atividades, de chegada e saida dos
bens, permite que ocorram de forma ldgica para que desta forma o0s processos sejam
realizados de maneira que possibilitam a melhor efetuacéo das atividades e o controle.

O controle dos processos e das atividades que sdo realizados dentro dos setores dos
entrevistados A e C sdo realizados por meio de dois programas. No caso A € feito por meio de
um mais antigo, feito pelo antecessor do responsavel do setor e um que sera implementado e
permitird maior controle e responsabilizacdo do que ocorre com 0s bens patrimoniais do
centro. No caso do entrevistado C possui também um mais antigo, criado pelo proprio
servidor, e o sipac, que esta em funcionamento ha pouco tempo. O entrevistado B nao
mencionou se existe algum programa que auxilie nos processos, contudo 0 setor possui um
radio de comunicacdo que ajuda na realizacdo das atividades e na agilidade na resolucéo de

problemas.

4.2 Organograma
Segundo Araujo (2001), a estrutura de uma organizagdo pode ser representada por meio de
uma representacdo grafica em um dado momento. Por meio do gréfico, séo apresentados os

objetivos que a organizacdo almeja alcangar, que séo: a divisdo do trabalho; a relagéo chefe-



subordinado; o trabalho desenvolvido pelas fragdes organizacionais; e permite uma anélise da

organizagao quando bem elaborado.

Entrevistado A:

“O setor ndo possui nenhuma representacdo grafica e nenhum desenho gréafico do
setor. As tarefas sdo divididas por trés pessoas por enquanto. Tem eu que recebo a
demanda, os professores me comunicam, o diretor me comunica. Tem um rapaz que
foi destinado para cé, ele era do porto, a universidade realocou esse pessoal que
estava |4 e trouxe para a universidade, ele me ajuda na manutencdo dos bens aqui, a
realocacdo. E tem a estagiaria que esta no setor de processos, ela fica voltada para a
organizacdo, o manejo do programa, a gestdo de documentos, recebimento, envio e
recebimento de demandas, fica responsavel pelo e-mail e etc.”

Entrevistado B:

“Ainda ndo possui organograma, esta no projeto de acabamento com nosso assessor,
esta em andamento. Mas o setor possui uma recepcionista que faz o servigo de
processos, solicitando para a prefeitura, requisitando dos departamentos, recebe os
documentos quando algum setor solicita. Tem um rapaz que fica dando apoio a parte
externa, fica percorrendo o centro todinho, deu algum problema em um
departamento, por exemplo, ele vé la e chama o pessoal de apoio (que ja é outra
equipe). Tem o marceneiro, que ja é um senhor de idade, ele é carpinteiro também,
ai quando ocorre uma coisa simples, para ndo precisar chamar a prefeitura, entéo
esse senhor vai 14 e resolve isso. E eu que sou responsavel pelo setor de patrimdnio e
infraestrutura.”

Entrevistado C:

“Ndo temos organograma ou representagdo grafica. N&o possui o setor de
patriménio, na verdade o diretor de centro dividiu as tarefas entre a assessoria
administrativa e assessoria financeira, e também temos o almoxarifado que da todo
esse suporte. Eu estou mais na assessoria administrativa, fico mais com os bens
permanentes e o rapaz do almoxarifado fica mais na parte de bens de consumo e no
recolhimento dos bens, de todos os bens, seja de consumo ou permanente. A
assessoria administrativa além dos bens permanentes, como computador, geladeira,
a gente também administra os carros, a parte de servigos também, manutencao,
limpeza, seguranga, solicita servigos & prefeitura também. A assessoria
administrativa que tem que tomar as providéncias.”

Em referéncia aos objetivos de divisdo de trabalho e da relacdo de chefe-subordinado,
pode ser visto que o entrevistado A apresentou a estrutura que esta formada o setor em que ele
trabalha. Mesmo ndo possuindo um desenho grafico, ele apresentou e descreveu a estrutura do
local e como as atividades sdo divididas de forma que permita que as atividades sejam
realizadas de forma correta, garantindo que os objetivos sejam alcancados. Igualmente o
entrevistado B, que apresentou a descrigéo da divisdo de tarefas do setor, contudo percebe-se
a presenca de mais uma pessoa na realizagdo das atividades do setor, que é 0 marceneiro,
dando apoio em atividades que ndo requer chamar outro setor, como a prefeitura, para ndo
perder tempo e ter mais agilidade nas consecucdes das atividades. O setor ainda ndo possui
organograma, mas ja estd em fase de andamento. Desta forma, se bem elaborado, ele ira
permitir essa melhor visualiza¢do das divisdes de tarefas.

O caso do entrevistado C € distinto dos outros setores, pois de acordo com a

argumentacdo do entrevistado C ndo ha existéncia de um setor fisico de patriménio, ha um



assessor administrativo, no caso ele, que fica responsavel por todas as atividades e processos
referentes ao patrimdnio maével do centro a que ele pertence. Entdo ha apenas uma pessoa
para a realizacdo das atividades referente ao patriménio. Ha a presenca de outras pessoas,
como o assessor financeiro e do almoxarifado que ddo suporte as atividades, porém nos
trabalhos relacionados ao patriménio s6 possui uma pessoa. N&o apresenta, neste Gltimo caso,
uma relacéo de chefe-subordinado.

Mesmo ndo possuindo um organograma os servidores realizam suas atividades.
Contudo, a presenca de um organograma formal permitiria que 0s objetivos que o setor deseja
alcancar fossem melhor apresentados, como os ja mencionados anteriormente, e permitiria
uma analise melhor do setor. Ou seja, essas tarefas que sdo realizadas seriam melhor

padronizadas e organizadas e ajudariam os setores na melhor partilha destas atividades.

4.3 Fluxograma

Segundo Oliveira (2013), o fluxograma tem como objetivos a padronizagdo, formalizacao,
agilidade dos procedimentos administrativos, ser flexivel e de facil compreensdo por aqueles
gue estejam interessados em sua execucdo. O mesmo autor afirma que o objetivo do
fluxograma é apresentar como se faz o trabalho e analisar problemas da administracdo, cuja
solucdo dos problemas é de grande importancia.

Entrevistado A:

“A padronizacgdo referente aos documentos, sdo documentados, desde o solicitante
até a entrega do bem, ele é documentado via sistema tanto central (o antigo) ou
sigaa. A documentacdo é toda arquivada de todos 0s anos, a gente tem em maos toda
a movimentacdo de entrega, recebimento e devolugdo dos bens, possuimos pasta
arquivo para armazenar a movimentagdo anual. A fungcdo do patrimdnio, a
padronizacdo das atividades é visitar os ambientes com o intuito de fiscalizar se o
bem est4 sendo bem utilizado, por exemplo, se um computador esta parado Ia e
outro setor estd precisando, a gente conversa quando tem reunibes com o0s
professores para conscientizar o uso dos bens e conscientizar os alunos. Porque
corriqueiramente os problemas que mais acontecem séo, por exemplo, 0s alunos que
sentam nos bracos das cadeiras. Na faixa de trés em trés meses, dez cadeiras séo
quebradas, a gente tem uma média disso, ai as cadeiras ndo suportam isso, e sempre
tem que estar trocando, levando para manutencdo, mesas também. Nao é um
problema s6 do centro, mas de todos os outros centros, é a responsabilidade. Se eu
estou utilizando esse bem eu vou garantir que ele vai ser utilizado por outra pessoa
ou por ele mesmo daqui a uma semana ou proxima aula.”

Entrevistado B:

“Ndo possuimos fluxograma, mas esta no projeto, ja esta concluido, falta s6 agora
depois do recesso a equipe passar para a gente. Em relacdo a detectar problemas,
quando algum bem est4d com defeito, como a gente tem uma equipe externa, ele
passa no corredor e observa, ou entdo um professor vem aqui na minha sala e fala.
Al a gente tem um reserva e mandamos substituir na hora, ou a pessoa responsavel
pelo externo localiza antes ou as vezes o professor vem e ajuda a gente. A diretora
tem a propria equipe dela, os assessores de infraestrutura, administrativo,
informatica, pessoal, orcamento, e sempre ela faz reunides com as equipes, com a



gente, de quinze em quinze dias, més em més, depende de quando acontece algum
problema nesse periodo.”

Entrevistado C:

“N&o possui fluxograma do local. Como s6 sou eu nessa parte do setor, sou eu que
administro tudo, que desenvolvo e que tento implantar. Eu que criei um sistema de
controle interno e tentei desenvolver 0 maximo e implantar. Como as atividades de
patrim6nio é composta por uma pessoa, fica mais complicado e sobrecarregado e
tudo tenho que pensar e gerir sozinho e tentar implementar. Na verificacdo dos
problemas, o usuario sempre vem informar quando d& um problema, aparece vérias
pessoas. Eu faco também periodicamente, antes de acabar o semestre, uma revisao
nas salas de aula, nas salas de laboratdrios, para comecar 0 outro semestre perfeito.
Entdo, por exemplo, nos recessos eu sempre estou aqui trabalhando, eu aciono a
assessoria de informatica e digo: olha faz a revisdo de todos os computadores,
principalmente as partes que ndo tem servidor. Porque as partes que tem servidor,
professores, eles sempre vém comunicar que estd com um problema. Mas setores
como laboratdrios, que ndo tem um responsavel, entdo a gente sempre vai fazendo
periodicamente uma revisdo. A gente também sempre encaminha memorado para 0s
setores, solicitando aos setores que informem a necessidade de bens, dizer o que esta
precisando. Porque tem cantos que a gente ndo tem acesso, como 0s ambientes dos
professores, cada professor tem seu ambiente, sua chave, entdo eles fazem um
levantamento do que esta faltando do que é preciso e a gente vai tentando atender ao
maximo.”

De acordo com a literatura apresentada e a resposta obtida pelo entrevistado A,
percebe-se que possui uma padroniza¢do quanto aos documentos e todo o material recebido,
entregue e remanejado. A solugdo de problemas, tanto do setor do entrevistado A quanto do
setor do entrevistado B da-se por observacBes e a busca de solugcbes € realizada mediante
reunides. No caso do primeiro setor as reunides acontecem com os professores para a solugéo
dos problemas, realizando a conscientizacéo tanto para professores quanto para os alunos e no
segundo setor as reunides acontecem com as equipes que acompanham a diretora de centro.

Ja no caso do entrevistado C, os problemas sdo avisados pelos usuarios, servidores ou
pessoas responsaveis por suas salas. Quando ndo ha a presenca de um responsavel, o servidor
faz periodicamente revisdo nos bens para observar se estdo com problemas ou se precisam de
manuteng&o ou serem trocados.

Alguns problemas podem surgir devido a auséncia de fluxogramas nos setores, como:
descontinuidade das atividades, a dependéncia de um servidor, ndo conseguir observar as
adversidades ou o funcionamento do setor, fica mais dificil de saber e observar os pontos

fortes e fracos do setor, entre outros problemas.

4.4 Formularios
Segundo Araujo (2001), os formularios sdo considerados instrumentos por meio do qual se
veiculam informacg6es que sdo necessarias a organizacdo. Por serem necessarias e importantes

essas informacgdes ou dados, sdo passadas e acondicionadas, por um periodo de tempo ou n&o.



Por ser um item que normalmente os gerentes ou burocratas ndo atribuem muita atencéo,

acaba sendo esquecido.

Entrevistado A:

“As informagdes chegam por um e-mail que a gente tem, é direcionado a todos os
setores, todos os setores conhece o e-mail do setor. A melhor conversacdo aqui é o
ramal ou e-mail, qualquer duvida que qualquer pessoa tenha ou a propria direcéo
com o setor de patriménio, eles comunicam, ou se for solicitacdo de alguma coisa é
via memorando, oficio ou sipac. Nao possuimos formularios.”

Entrevistado B:

“As informagdes chegam através dos corredores quando um professor encontra com
a gente, por meio de memorandos, ou entdo vem aqui na minha sala e fala com a
recepcionista ou entdo comigo. A recepcionista anota e faz a solicitacdo através do
site pela prefeitura, ou entdo o professor manda por escrito, um oficio, solicitando,
por exemplo, o conserto do ar condicionado ou lampada. Ou também as informacdes
chegam através da pagina do centro, ele solicita também o servico que esta
desejando e a gente toma as providéncias, é até melhor ele fazer por e-mail, porque
tem como ele cobrar da gente que foi feito na data tal uma solicitagdo.”

Entrevistado C:

“Como a gente esta usando o sipac ele ja gera o formulario, a solicitagdo. O sipac ja
tem todos os formulérios cadastrados. Por exemplo, se uma pessoa est4 precisando
de um bem, ela abre o sipac e acessa 0 memorando, ja faz o pedido. E em relagéo a
transferéncias de bens, a movimenta¢do de bens, o prdprio sipac ja tem essa opcéo
14, todos os formularios que a gente tem é tudo eletrénico, ou é no sipac ou no
sistema de controle interno. Quando o usuério solicita ja& abre um formulario
eletrénico.”

As informacOes obtidas do entrevistado A e B permite observar que ndo possui a
utilizacdo de formularios, mas que possui certa comunicacdo do setor de patriménio com 0s
outros setores, e que por meio de outros métodos como, solicitacdes, memorandos, oficios, e-
mails, eles conseguem manter e obter os dados e a veiculagdo das informacdes necessarias ao
setor. Os formularios apresentado pelo entrevistado C sdo por meio eletrénico, um meio por
onde se veiculam as informacGes necessarias ao setor e que também faz a movimentacgéo e

transferéncia dos bens.

4.5 Layout

Segundo Araujo (2001), o layout esta relacionado ao ambiente de trabalho de uma
organizacdo, e que qualquer alteracdo no arranjo fisico do ambiente, como por exemplo, em
equipamentos ou moveis poderiam trazer consequéncias. Portanto, em qualquer mudanca
realizada, é necessario que seja efetuada ou supervisionada por pessoas que trabalham no
ambiente, pois é desta forma que se aperfeicoa os equipamentos e o fator humano da
organizacao.

Entrevistado A:
“O local ¢é todo avesso a qualquer outro centro, porque ele ¢ logo na entrada. Acho
que quem montou o setor de patriménio viu a dimenséo da sala, viu a maior sala que



tinha e disse: eu vou ficar aqui; ai o diretor deixou, montou a portaria e estamos aqui
até hoje. A gente fica localizado na porta do centro, eu ja conversei com o vice-
diretor, ja tinha conversado com ele que ndo é bom, até para a organizagdo
estrutural, que ndo é bom logo de entrada do centro ja pegar o setor de patriménio. O
layout do local dos bens patrimoniais ndo existe, mas a gente sempre tem a
observacdo e o conceito de que sempre a gente tem que manter o ambiente limpo, a
gente tem vérias prateleiras que colocam o material para ndo ficar no chdo e néo
pegar humidade. Uma observacédo, que o setor de patrimdnio ndo é setor para deixar
o0s bens parados, bens sem utilizacdo, a gente tem que comunicar a direcdo que o
bem esta parado a muito tempo ou ha algum tempo e destinar para uso, porque a
compra dele é direcionado a necessidade, se ele esta parado é porque ndo estd
atingindo a meta dele, ou seja, cumprindo a necessidade, entdo a gente tem uma
visdo que ndo pode deixar o bem patrimonial parado. Da forma que esta organizado
0 ambiente permite um bom trabalho entre os funcionarios.”

Entrevistado B:

“O ambiente de trabalho para a equipe estd bom. O que a gente necessita mesmo é
de outra sala com uma equipe de apoio, com pedreiro, pintor, para o centro, porque a
gente dava até apoio para o centro mais préximo. Os depdsitos onde ficam os bens
patrimoniais sdo grandes, com cadeados, grades, com cadmeras de seguranga.”

Entrevistado C:

“Esse ambiente ja estava assim quando eu cheguei. No ambiente de trabalho tem o
assessor financeiro e o administrativo, acho que quem pensou dessa forma foi o
diretor do centro. Eu sé continuei e tentei melhorar o possivel a sala, 0 ambiente de
trabalho, tornar mais célere. E organizei as salas de depdsitos dos bens, que antes era
tudo misturado, bens de consumo com bens permanentes. O almoxarifado fica fora
daqui, fica em sala a parte. Da forma que estd o ambiente conseguimos trabalhar
bem, s6 precisamos de mais gente. A gente possui duas salas de depdsitos
provisorios, que no futuro a gente pretende fazer um depdsito, criar um depdsito
mesmo, porque a gente pega uma sala que ndo tem uso e cria como um depésito, a
gente quer criar um depoésito com a divisdo correta, com prateleiras e hoje ainda néo
tem, € provisorio.”

A maneira como 0s servidores atuam para manter os bens guardados, em perfeita
ordem, nos remete o que foi mencionado por Pozo (2007), que 0s recursos patrimoniais séo
considerados 0s elementos primordiais de uma organizacdo. Pois sdo eles que sdo
responsaveis por produzir produtos e servicos que irdo atender as demandas, neste caso dos
usuarios. Por ter essa grande importancia nas instituicdes, € de suma importancia que exista
uma perfeita adequacdo, manutencdo e armazenagem dos bens patrimoniais para 0 sucesso e
satisfagcdo da instituicdo e de seus usuarios.

O setor de patrimdnio do entrevistado A ndo esta localizado em um lugar adequado em
relacdo a organizacdo e a outros centros, contudo o ambiente de trabalho dele permite que
todas as atividades do setor sejam realizadas pelos trés funcionarios sem interferir na operagéo
do servi¢o do outro funcionario. O ambiente onde estdo localizados os bens patrimoniais é
organizado de forma que permite melhor alocacdo dos bens, evitando, por exemplo, a
humidade ou a deterioracdo do bem. Ja o setor do entrevistado B, pelo o que foi observado,
estd situado em um lugar adequado e agradavel para os funcionarios. Os bens patrimoniais

ficam guardados em depositos com uma alta seguranca. J& o ambiente do entrevistado C é



dividido por ele e pelo assessor financeiro, mesmo por serem atividades distintas, mas que em
parte se complementam, o ambiente permite que eles executem suas atividades bem. Houve
uma preocupacdo do servidor C em organizar os bens para manté-los alocados da melhor
maneira possivel. Os bens patrimoniais ficam armazenados em depdsitos, ainda provisorios,

contudo ele pretende melhorar o local onde estédo guardados os bens.

4.6 Manualizacdo

Segundo Oliveira (2013), manual é um conjunto de procedimentos, normas, regras, trabalhos,
funcdes, politicas, conhecimentos, objetivos, ou seja, um conjunto de atribuicdes, que devem
ser seguidos e cumpridos por todos os funcionarios de uma organizacdo bem como pelos
chefes e executivos. O mesmo autor afirma que os manuais tratam a forma como os trabalhos
devem ser executados, tanto em conjunto quanto individualmente. Os manuais divulgam, pela
organizacao, assuntos mais constantes, que estdo relacionados a estrutura organizacional e o0s

métodos administrativos, bem como rotinas e procedimentos basicos.

Entrevistado A:

“A existéncia de um manual direcionado para o setor de patriménio ndo existe, ou se
existir desconheco. O “manual” quem me ensinou foi o curso de administracdo e o
bom senso. Quando eu cheguei aqui ninguém me apresentou nada, S6 me passaram a
chave. A reitoria até hoje ndo chamou para fazer um curso de reciclagem sobre a
gestdo de patrimdnio, j& falaram que iam fazer isso para implementar no sigaa, mas
desde 2016 que tem esse processo e até agora nada, ndo chamaram a gente. Nao
possuimos manual, eu fiz uma consulta com outros setores de patrimdnio, como
procediam nos outros centros, eu fui 14 nos setores perguntei como eles faziam a
manuten¢@o, como funciona, o diretor também conversou comigo.”

Entrevistado B:

“No recebi, ndo possui aqui nenhum manual com regras. O que eu sei foi de dois a
trés cursos que fiz, mas hd muito tempo, quinze/vinte anos atrds e vou me
aperfeicoando assim, vou falando com colegas dos centros, uns colegas também do
IBGE, com a prefeitura também. Me informava para me atualizar e sempre tentando
ndo ficar tdo distante.”

Entrevistado C:

“A gente ndo tem um manual com regras, a gente como servidor publico conhece as
leis, como a lei 8.112 a 8.666, 0 c6digo de ética. As normas que o setor atenta sdo as
normas colocadas pela PRA, prazos que tem que ser cumpridos. E normas que vem
da prépria direcdo de centro, através do conselho de centro, que manda a gente fazer
isso e a gente faz, se adapta, mas ndo existe um manual, chega algumas normas ou a
gente consulta o site da PRA ou a gente vai atras das leis, é assim que funciona. A
gente ndo recebeu nenhum manual quanto a relacdo de bens patrimoniais, a gente
recebeu um curso, ano passado, mas o curso era voltado a movimentacao de bens, a
parte mais administrativa e ndo, por exemplo, como guardar os bens. Como guardar
0 bem a gente vai la e pesquisa, a gente tem que ter iniciativa nas normas que
existem de administracdo de recursos materiais, como alocar o bem, a gente faz na
medida do possivel. Porque vocé sabe que a gente tem dificuldades, ndo temos uma
sala apropriada, mas a gente tem o cuidado de colocar madeiras para 0s bens ndo se
estragarem, para ndo pegar humidade, a gente toma certos cuidados, com base nas
normas e nos estudos de administragdo de materiais.”



N& ha a existéncia de um manual, segundo os entrevistados, porém todas as
atividades dos setores seguem de certa forma uma padronizacdo e a falta de um manual com
o0s procedimentos, regras, normas, ndo interferiu no andamento do setor, pois 0s responsaveis
buscaram informac6es de como realizar suas atividades dentro do setor. Cada um de sua
maneira e forma buscaram medidas e maneiras de executarem suas tarefas de forma precisa e
padronizada para manter a rotina dos setores. Mesmo ndo possuindo manuais, o0 uso deles
proporcionam diversas vantagens, que podem ser citadas segundo Oliveira (2013): como um
Otimo meio de comunicagdo de informacdes sobre as atividades realizadas dentro do setor;
uniformiza as atividades; melhora os meios para atingir os fins desejados, entre outros. Mas a
falta dele, nestes casos, ndo interferiu nos trabalhos realizados dentro dos setores, pelo fato
também dos setores apresentarem poucos funcionarios e também dos responsaveis dos setores

terem ido atras de informacdes que permitissem a melhor consecucéo das atividades.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Como questdo norteadora de pesquisa foi estabelecida a seguinte: como o processo relativo a
gestdo de recursos patrimoniais esta estruturado na UFPB? O objetivo foi analisar a gestdo de
processos das atividades de alguns setores de patrimonio da UFPB levando em consideracgdo a
orientacdo sobre organizacdo, sistemas e métodos. Desta maneira, primeiro buscou-se definir
a gestdo de processos nos setores de patrimonio, depois identificou a relevancia dos processos
nestes setores, e, por fim, foi identificado como ocorre a gestdo de processos nos setores de
patrimonio.

Presume-se que 0s objetivos mencionados foram alcancados, respondendo a
problematica da questdo. Pois, todos os setores analisados apresentaram como ocorrem as
atividades, permitindo uma visdo geral dos processos relativos aos setores de patrimonio.
Assim, percebe-se que os setores realizam suas atividades e processos, alguns de acordo com
0 que sugere a literatura outros com mais limitagdes. Contudo, as atividades ocorrem de
maneira que permitem gue os setores atendam suas demandas e 0S USUarios.

Apbs os estudos realizados e os resultados obtidos cabe, nesse momento, estabelecer
limitacOes e sugestdes de estudos futuros. Primeiro, por se tratar de um setor que apresenta
poucos funcionarios, e que geralmente, como nos casos apresentados, possui apenas um
servidor responsavel pelas atividades, houve limitacdo quanto ao nimero de participantes. Por
este motivo e para melhor entender os processos dos setores foi adotado o método de

entrevistas. Todavia, dada essa limitagdo, o tempo disponivel para que os participantes



dedicassem a coleta foi limitado. Os setores de patriménio efetuam tarefas de recebimento,
remanejamento, devolucdo. Logo, os responsaveis ficam sobrecarregados e impedidos de ter
maior disponibilidade de tempo.

Para tentar amenizar isso, a entrevista foi apresentada para o servidor alguns dias antes
da realizacdo, para que ele tivesse no¢do do que seria perguntado e desta forma o seu tempo
fosse mais bem utilizado e a entrevista fosse realizada sem comprometer muito o tempo dele.
Em razdo dessas limitacGes, principalmente em relacdo ao tempo, as entrevistas realizadas
foram feitas em setores relativamente préximos e de facil acesso. Seria vidvel que ocorresse 0
treinamento de servidores antigos e a contratagdo de mais pessoas para ajudar na realizagédo
das atividades no setor. Dividido em pessoas responsaveis pelos bens patrimoniais
(fiscalizacdo, alocacdo, remanejamentos, entre outros procedimentos) e pessoas voltadas para
a area de processos relacionados ao manuseio de programas e atividades burocraticas do setor.

Segundo, pensou-se acerca do referencial tedrico. Houve uma dificuldade na busca de
referéncias em relacdo a administracdo de patriménio. H& uma grande quantidade de material
de administracdo de materiais, porém as referéncias sobre administracdo de patrimonio é
limitada. Foi extraido 0 maximo de contetdo referente a administracdo de patrimonio para o
referencial tedrico. Desta forma, este artigo tenta contribuir, de alguma forma, para estudos
futuros acerca da gestéo patrimonial de uma organizacao.

Por fim, pensou-se ainda, para estudos futuros, ampliar o ndmero de centros na
pesquisa. Isso permitiria ampliar o ndmero de participantes, bem como ter uma maior
caracterizacdo da gestdo patrimonial. Outra proposta seria investigar como ocorre a gestao de
capacitacdo para os envolvidos no setor. Como evidenciado, as atividades que foram
apresentadas atendem ao objetivo do setor. Contudo, seria interessante a sensibilizagdo quanto
ao potencial das ferramentas discutidas nesse trabalho para a melhor realizacdo das atividades.
Uma proposta seria apresentar os métodos e ferramentas da gestdo de processos, para desta

forma padronizar e melhorar as atividades dos setores.
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