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RESUMO

Este projeto foi realizado na Pro-Reitoria de Extensdo da Universidade Federal de Integracéo
Latino-Americana e apresenta uma proposta de criacdo de departamento administrativo. O
principal objetivo da pesquisa foi, portanto, propor a adequacdo na estrutura da Pro-Reitoria,
criando-se um departamento, com o intuito de aperfeicoar 0s processos e as demandas
administrativas. Realizaram-se diversas reunides com os servidores envolvidos no processo
para visualizar a real necessidade da PROEX e os beneficios reflexos da departamentalizagao.
A implantacdo de um departamento se faz necessaria devido a auséncia de uma rotina
especifica a cada servidor, 0s quais auxiliavam nos processos de acordo com a disponibilidade
e ndo pelos critérios definidores da responsabilidade da demanda. Com o departamento
administrativo, cada membro da equipe terd fungdes devidamente descritas dentro de um
fluxograma, e informadas no organograma. Este departamento tambeém contribuird para
definir a execugdo das atividades dentro da PROEX, tornando visivel o desenvolvimento de
cada profissional e a qualidade em sua execucdo. Este projeto utilizou de pesquisa
bibliografica, observacdo participante e aplicacdo de questionario, no qual a analise foi
realizada por meio de pesquisa qualitativa e quantitativa aplicada a trés (3) respondentes que
compuseram a amostra. Para apresentacdo da proposta, realizaram-se reunides com a equipe,
com o principal objetivo de mostrar um esquema da nova estrutura, com fluxograma coerente
a realidade. A proposta foi apresentada e aguarda aprovacdo da pro-reitoria de extensdo, no
entanto, por tratar-se de um orgdo publico federal, existe uma maior burocracia na execugéo
de qualquer projeto ou mudanga em sua organizacao.

Palavras-chave: Departamentalizag&o, estrutura organizacional, fluxograma.
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1. INTRODUCAO

O presente projeto foi realizado na Universidade Federal da Integracdo Latino-
Americana - UNILA, localizada na cidade de Foz do Iguacu, a qual apds a observagdo do
funcionamento do departamento da Pro-Reitoria de Extensdo — PROEX, verificou-se a
necessidade de melhorias e adequacOes, propondo-se a criacdo de um departamento
administrativo.

Cumpre observar que a PROEX desenvolve um trabalho de assessoria na elaboracao e
na implementacdo das Politicas de Extensdo e do planejamento estratégico da Pro-Reitoria de
Extensdo, acompanha e participam do planejamento dos eventos institucionais de Extensdo,
direcionados aos alunos, servidores da universidade e comunidade em geral. No entanto, era

visivel a falta de organizacao da estrutura funcional para aprimorar e dar sustento ao projeto.

1.1 Apresentacao/Problematica

Este projeto propbe a criacdo de um departamento para a Pro-Reitoria de Extenséo
(PROEX) da Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana (UNILA), que pelo
pouco tempo de existéncia, iniciada em 2010, carece ainda de departamentalizacdo de
diversos setores da Universidade, assim objetiva-se a colaboracdo a cerca da producédo de
itens fundamentais para a criacdo de departamento administrativo para a PROEX, a qual ainda
nédo dispde do mesmo.

Vale citar que, busca-se auxiliar a melhoria dos trabalhos realizados na Pro-Reitoria,
que com uma estrutura organizacional bem definida podera aperfeicoar seus processos e
produzir mais com 0s recursos que possui. Este projeto é motivado pela necessidade que a
Pro-Reitoria possui de cumprir prazos, projetos e atividades, ao trabalhar com uma estrutura
minima, sem planejamento adequado, e também pela atual reestruturagdo em que se encontra.

O principal objetivo da pesquisa visa propor a adequacédo na estrutura da Pro-Reitoria
de Extensdo da UNILA, criando-se um departamento, com o intuito de aperfeicoar 0s
processos e as demandas administrativas. A implantacdo de um departamento se faz
necessaria devido a auséncia de uma rotina especifica a cada servidor, os quais auxiliavam
nos processos de acordo com a disponibilidade e ndo pelos critérios definidores da

responsabilidade da demanda. A falta deste departamento acarreta em demora na execucao



das tarefas, acumulo de demanda a Prd-Reitoria e principalmente influencia no clima
organizacional, sendo que cada membro da equipe ndo tem funcGes descritas dentro de um
fluxograma ou informadas no organograma, sobrecarregando apenas alguns do grupo, ou seja,

aqueles que recebiam a solicitacéo de servico.

1.2 Objetivo geral do trabalho

Proposta de implantacédo de um departamento administrativo na Pro-Reitoria de
Extensdo da UNILA.

1.2.1 Objetivos especificos do trabalho

1. Demonstrar a necessidade de criagdo de um departamento administrativo
2. Criar 0 organograma do departamento administrativo da PROEX.

3. Criar o fluxograma do departamento administrativo da PROEX.

1.3 Justificativa do objetivo

E de suma importancia & departamentalizacdo da PROEX, devido & deficiéncia em
definir responsabilidades nesta Pro-Reitoria, uma vez que ao ter uma demanda ndo ha um
responsavel pelo atendimento da mesma, ficando numa situacdo de indefinicdo, que acarreta
em uma demora ainda maior que a normal no servigo publico, no entanto acaba sendo vitima
da falta de organizacdo e departamentalizacdo que ainda ndo esta implantada.

Com a presenca deste departamento, seria-se capaz de rapidamente encaminhar o
solicitado ao responsavel e dar o andamento necessario para atendimento da demanda,
visando-se também a melhoria no fluxo dos processos da area administrativa € um maior
comprometimento dos servidores envolvidos. Com a criagcdo deste departamento, objetiva-se
uma definicdo clara das atividades, para maior dedicacdo e planejamento dos processos
especificos, a fim de aperfeicoar a qualidade dos mesmos, os quais sdo o grande problema em
todas as organizac@es federais, que andam a passos lentos devido a burocracia do sistema.

A burocracia por si sO j& é grande fator de lentiddo na administracdo pablica, assim
ndo podemos deixar de priorizar o efetivo enfrentamento dos problemas técnicos das
instituicbes, que acarretam num maior prejuizo na realizacdo de acbes e procedimentos,

muitas vezes acarretamento em custo financeiro efetivo bem superior ao possivel para 0s



cofres publicos. Tendo isto em vista, € lamentavel o poder de decisdo estar restrito a poucos
servidores nas instituicbes, assim com a departamentalizacdo propbem-se uma
descentralizacdo do poder, deixando deste modo que ndo apenas a alta cUpula da PROEX,
mas sim outros envolvidos possam tomar decisdes, agilizando o tratamento das demandas.
Com este departamento também serd possivel a reducdo substancial das
demandas atendidas pela Chefia da Prd-Reitoria, que ao ser solicitada, apenas delegara a
funcdo, e com a demanda em maos o departamento poderd dar andamento e finalizar o
atendimento da demanda sem a necessidade de desperdicio de tempo da Pro-Reitora (Chefia
da Pré-Reitoria). Com a criacdo do departamento administrativo na Pro-Reitoria, tem-se uma
equipe focada no aprimoramento dos processos e também responsavel pelo andamento agil e
0 mais eficaz possivel dos tramites para realizacdo de acdes de extensdo, que na atual

realidade sdo em grande quantidade.



2. REVISAO TEORICO-EMPIRICA

Neste capitulo apresentam-se informacdes advindas de diversas bases tedricas como: a
reforma universitaria e autores como Favero, Crozier e Beltrdo, expondo sobre

departamentalizacdo, mudancas de paradigmas em universidades, entre outros.

2.1 OrganizacGes Publicas

A UNILA é uma Universidade Publica Federal, criada em 12 de janeiro de 2010, com
a proposta de integracdo dos povos latino-americano. De acordo com o estatuto interno, sua
missdo institucional é a de formar recursos humanos aptos a contribuir com a integracdo
latino-americana, com o desenvolvimento regional e com o intercambio cultural, cientifico e
educacional da América Latina, especialmente no Mercado Comum do Sul (Mercosul).
Conforme estatuto da UNILA, cabe ao Conselho Universitario (CONSUN), formular a
politica geral da Universidade nos planos académico, administrativo, financeiro, patrimonial e
disciplinar.

As organizacgdes estdo definidas por Schein (1973), como a coordenacdo racional das
atividades de certo numero de pessoas, que almejam um objetivo comum, mediante a divisdo
das funcdes e do trabalho, por meio de hierarquizagéo da autoridade e da responsabilidade.

De maneira geral a organizacdo publica, depende especificamente de uma chefia, a
qual ndo estando presente, torna o servico inviavel e lento. Desse modo, a sugestdo para esta
deficiéncia do setor publico é descentralizacao, delegando responsabilidade de departamentos

a outros funcionarios.

2.2 Descentralizacéo

O projeto de departamentalizacdo sugere a ideia de descentralizar algumas decisoes da
PROEX, que na ocasido ndo estdo bem definidas sdo solicitadas a pro-reitora. Demandas
como, emissdo de certificados, copias, duvidas referentes a editais, sdo protocoladas por
qualquer servidor da pro-reitoria e até mesmo pela pro-reitora, atrapalhando o bom andamento

das atividades e responsalidade da mesma.



A centralizacdo desde sempre, vem atrapalhando o fluxo das demandas, o qual Beltréo
(1984, p. 13), expde claramente este conceito:

Este processo concentrador, inconsciente, mas inexoravel, que se desenvolveu
progressivamente ao longo de nossa histéria, acabou por entorpecer a Administracdo
Federal, reduzir o dinamismo de nosso desenvolvimento e marginalizar os
mecanismos administrativos e comunitarios locais.

Vale destacar que permitir a descentralizacdo, € também permitir o desenvolvimento
do funcionario dentro da empresa, dando-o0 maior credibilidade e construindo para o avanco
do departamento. No que refere ao solicitante da demanda, é satisfatério que seja atendida o
mais breve possivel, assim como Crozier (1963), relata que descentralizar as decisdes é
aceitar os riscos inerentes da delegacdo, é aproximar aquele que requer algo, com aquele que
decide e também ¢é aceitar que os outros pratiquem de boa fé os erros cometidos pela
centralizadora.

Contudo, ha inumeras outras vantagens na descentralizacdo, como se pode observar na

figura ilustrada, com base em Lacombe (2009).

Figura 01: Vantagens da descentralizagédo

Resolver problemas especificos com maior rapidez.

Estimular a iniciativa, senso de responsabilidade, motivacdo e identificagdo com a organizacdo do

funcionario.

Proporcionar treinamento pratico, oportunidade de avaliagdo e entrosamento com as demais &reas e

visdo de conjunto.

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em Lacombe (2009, p. 50).

Com base nas vantagens da descentralizacdo apresentadas na figura 01, ressalta-se a

importancia da aceitacdo da proposta apresentada neste projeto, a departamentalizacéo.
2.3 Departamentalizacéo
Apresentada como objetivo principal deste projeto, a departamentalizacdo é

fundamental para o desenvolvimento tanto do ambiente de trabalho, como para o funcionario,

que através da criacdo de novos departamentos, enxerga a chance de crescimento e



reconhecimento de novas atribui¢cdes, mudanga esta propiciada entre as medidas propostas
pela Reforma Universitaria de 1968.

Com intuito de aumentar a eficiéncia e a produtividade da universidade, o sistema
departamental, vem a destacar-se, pela maior eficAcia em sua execucdo, no entanto, a

departamentalizacdo encontra dificuldade em sua criagdo, conforme cita Favero (1968, p. 33):

A departamentalizacdo encontra resisténcias desde o inicio da implantacdo da
Reforma Universitaria. Passadas mais de trés décadas, observa-se ser o
departamento, frequentemente, um espaco de alocagao burocratico-administrativa de
professores, tornando-se, em alguns casos, elemento limitador e até inibidor de um
trabalho de produgéo de conhecimento coletivo.

Vale destacar que, por mais resisténcia apresentada para aprovacdo de um novo
departamento, essa mudanca se faz necessaria, tendo como um dos reflexos desta acdo, a

melhoria substancial dos processos da Pro-reitoria.

2.4 Organizacao, Sistemas e Métodos

O processo de organizacdo, sistemas e métodos, tem como objetivo facilitar as
atividades de uma empresa ou similar.

0.S.M., segundo D’Ascenc¢édo (2007), pode ser definido como um caminho tragado
pela qual, é formado um conjunto organizado, que visa a realizacdo de um ou varios
objetivos.

Cury (2005) define cada um dos processos de OSM. A organizagdo é vista como o
desenvolvimento ou adequacgdo dos sistemas funcionais da empresa, quanto ao método, é a
forma de executar os referidos sistemas com maior eficidcia e menor tempo, e o sistema é
considerado um conjunto de métodos, técnicas ou procedimentos que aplicados resultam em
informacoes.

Desse modo, o objetivo principal de O.S.M. é elaborar sistemas racionais que
facilitem a produtividade e eficiéncia, garantindo a seguranca de tais procedimentos e das

informacdes envolvidas, apresentadas neste projeto como departamentalizagéo.

2.5 Organograma e Fluxograma

Tendo em vista, que a proposta deste projeto € a departamentalizacdo, surge a

necessidade de implantacdo de um novo organograma e fluxograma para tais atividades.



Corrobora Oliveira (2001, p.84) que a organizacdo da empresa é a ordenacdo e o
agrupamento de atividades e recursos, visando ao alcance de objetivos e resultados
estabelecidos. Maximiano (2000, p. 27), define a organizacdo, sendo um é o processo de
definir o trabalho a ser realizado e as responsabilidades pela realizacdo; é também o processo
de distribuir os recursos disponiveis segundo algum critério. No entanto, para que o trabalho e
as responsabilidades sejam bem claras e definidas, é de suma importancia a criacdo do
organograma e o fluxograma.

Vale mencionar que o fluxograma é uma das ferramentas mais utilizadas por quem
deseja analisar e redesenhar um processo de trabalho, porque traz vantagens que facilitam o
desenvolvimento, pois informam de uma sé vez exatamente quais tarefas devem ser
desempenhadas e até auxilia na motivacao de equipes, assim cita Oliveira (2001).

Dada a dificuldade de se visualizar uma entidade como um todo, surge a necessidade
de apresenta-la em grafico, mostrando de forma imediata, as relagdes funcionais, os fluxos de
autoridade e responsabilidade e as func¢des organizacionais da empresa, ideia mencionada por
Kwasnicka (1995), a qual cita a funcionalidade no organograma em uma organizacao.

Contudo, para que a proposta de departamentalizacdo esteja completa para sua
aceitacdo, se faz necessaria a criacdo do fluxograma e o organograma que completa a
PROEX.



3 METODOLOGIA

A metodologia cientifica refere-se aos métodos de pesquisas utilizados para a
realizacdo deste projeto, sendo que neste capitulo, apresentam-se embasamentos tedricos de
tais metodos.

Para o desenvolvimento deste trabalho, vale estabelecer os métodos de pesquisas, pois
sdo utilizados com o propdsito de colocar em pratica os objetivos especificos apresentados
neste projeto.

Quanto ao método de pesquisa, optou-se pela pesquisa qualitativa, tendo um papel
importante no campo dos estudos organizacional (DOWNEY & IRELAND, 1979 p. 635) e
citada por Godoy (1995) e Neves (1996) como promissora possibilidade de investigacdo. A
pesquisa qualitativa sera através de estudo de caso.

Outro tipo de pesquisa utilizada sera a quantitativa, com informagdes coletadas através
de questionario, as quais serdo compiladas e relacionadas a este projeto. O referido
questionario sera aplicado a trés servidores, que compde a amostra de servidores do
departamento e as demais conclusdes obtidas por meio de reunifes os quais apresentaram
ideias e sugestdes para a melhoria do ambiente de trabalho, pois de acordo com Hayati (2006)
nos estudos organizacionais, a pesquisa quantitativa permite a mensuracdo de opinides,
reacOes, habitos e atitudes em um universo, por meio de uma amostra que 0 represente
estatisticamente. Cita-se que a observacgédo participante do autor se faz de suma importancia

para esta proposta.



4 A ORGANIZACAO

Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana, unidade Pro-Reitoria de

Extensao.

4.1 Descricéo geral

A Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana, teve sua criagdo dada no dia
12 de janeiro de 2010, através da lei 12.189, sancionada pelo ex-presidente da Republica Luiz
Inécio Lula da Silva.

A proposta comecou a ser estruturada em 2007 pela Comissdo de Implantacéo
(instituida pela SESU/MEC, por meio da Portaria n°® 43 de 17 de janeiro de 2008) com a
proposta de criacdo do Instituto Mercosul de Estudos Avangados (IMEA), em convénio com a
Universidade Federal do Parand (UFPR) e a Itaipu Binacional. Teve seu Projeto de Lei
aprovado por unanimidade tanto na Camara dos Deputados quanto no Senado Federal.

De inicio a UNILA fora instalada provisoriamente no Parque Tecnoldgico Itaipu
(PTI), em Foz do Iguagu, iniciou suas atividades académicas ainda em 2010, no dia 16 de
agosto. Na ocasido, a Universidade ja atendia cerca de 200 alunos oriundos do Brasil,
Paraguai, Uruguai e Argentina, distribuidos em seis cursos de graduacéo.

De acordo com o Portal da Transparéncia, a UNILA dispde de 302 servidores lotados
na Instituicdo e conta com um orcamento para o ano de 2013 de R$ 45.498.933,94.

Tratando-se da unidade em estudo, a Pro-Reitoria de Extensdo € responsavel pela
Extensdo Universitéria, definida pela instituicio como um processo interdisciplinar,
educativo, cultural, cientifico e politico que se operacionaliza em ac¢fes institucionais e

projetos.

4.2 Diagnéstico da situacao-problema

Constatou-se alguns aspectos negativos quanto a problematica, atraves das reunides
realizadas e do questionario feito, por analises quantitativas e qualitativas representada por
uma amostra de trés servidores da PROEX.

A falta de definicdo de func@es e fluxo indefinido de processos foram os pontos mais
citados no questionario, no entanto, 0 excesso de tarefas para pouca méao-de-obra e a

sobrecarga de alguns servidores foram informadas categoricamente. Outro ponto relevante
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mencionado foi o fato dos processos realizados pela Pro-Reitoria possuem muitas etapas
deixando o andamento das a¢Oes burocratizadas.

Levantaram-se também os problemas acarretados devido a esta problematica, como a
lentiddo na execucdo de tarefas, inviabilidade de algumas acdes devido ao tempo necessario
para atendimento da burocracia e discussOes acerca da responsabilidade de determinada
atividade, prejudicando o andamento do trabalho além do clima organizacional.

No entanto o problema mais acentuado foi o ndo atendimento de demandas devido a
falta de algum servidor, por quaisquer motivos, processo centralizado no servidor e 0s
conflitos gerados pela falta da defini¢cdo das funcGes de cada servidor.

Muitas atividades realizadas pela PROEX sdo realizadas pelo sistema de unido da
equipe para solucdo, deixando de lado qualquer norma ou regra que possa se ter, este
procedimento acaba gerando divergéncias entre respostas apresentadas aos clientes da
PROEX. Notou-se também a fuga de responsabilidades e o ndo seguimento do organograma
atual da PROEX. Em resumo tem-se grande dificuldade no atender as demandas, resolver
problemas e atingir os objetivos propostos pela chefia.

Na observacéo participante constatou-se que a PROEX esté organizada e trabalhando
de maneira que somente quatro servidores executam atividades e trés servidores sdo
responsaveis por idealizar a extensdo na universidade, delegar demandas e ndo contribuem
diretamente com a execucdo das atividades. Fato este que reduz drasticamente a equipe

executora, sobrecarregando os servidores.
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5 PROPOSTA

O presente estudo realizou-se na Pré-Reitoria de Extensdo da Universidade Federal da
Integracdo Latino-Americana, localizada nesta cidade.

Desde sua criacdo, a principal forma de ingresso aos cursos da UNILA é através de
processo seletivo utilizando-se as notas do ENEM. Os aprovados realizam os cursos ofertados
pela universidade, com duracdo media de quatro anos e simultaneamente participam de
selecdes para bolsas e cursos de extensao, iniciacdo cientifica e monitoria.

As acOes de extensdo realizadas pela UNILA, sdo executadas por académicos,
professores efetivos e visitantes e técnicos administrativos em educacdo, sendo
responsabilidade de a PROEX fomentar a extensdo através da criacdo de editais afim de
subsidiar tais acoes.

A PROEX ¢é composta por oito profissionais, sendo uma pro-reitora de extensdo, dois
assistentes administrativos, uma secretaria executiva, dois técnicos administrativos em
educacéo e dois em relagcdes publicas, tendo como tarefa dar funcionalidade a Pro-Reitoria de
extensdo, no entanto, as atribui¢cbes de cada um estdo mal definidas, gerando desconfortos
inclusive de relacionamento interno.

No decorrer do tempo, a UNILA tornou-se referencia mundial, por tratar-se de uma
universidade latino-americano, com proposta de integragdo dos povos, apresentando um
aumento consideravel de discentes, refletindo no aumento de tarefas a serem executadas pelos
servidores, ou seja, ampliou-se 0 numero de vagas destinada a novos alunos, surgiram novos
cursos e consequentemente um grande aumento no numero de agdes de extensdo, e a
universidade expandiu-se, no entanto, o quadro funcional esta carente de melhorias e de
pessoal para realizar a grande demanda de tarefas.

Durante a observacdo participante, constatou-se que o fluxo de demanda esta mal
distribuido, sobrecarregando os servidores da PROEX com tarefas rotineiras, ndo dando a
oportunidade de crescimento e desenvolvimento de outros projetos ou novas rotinas.

Diante da problematica exposta, o presente projeto tem por objetivo apresentar uma
proposta que seja viavel em termos financeiros e organizacional, para reestruturacdo da Pro-
Reitoria de Extensdo da UNILA, tendo como objetivo principal a criacdo de um departamento
administrativo na PROEX.

Analisando as varias dificuldades encontradas na PROEX, que este projeto destina-se

a propor a departamentalizacdo na Pré-Reitoria de Extensdo, com a criagdo também do
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organograma e o0 fluxograma do departamento administrativo da PROEX, dentro da
necessidade e viabilidade atual.

5.1 Desenvolvimento da proposta

Para por em pratica a proposta apresentada, apresentam-se as principais atividades
desenvolvidas pela PROEX:

Subsidiar a execuc¢do de projetos de extensdo, desenvolvidos por professores, técnicos
em educacdo, alunos bolsistas, alunos voluntarios e comunidade externa, este item se da
através da elaboracéo e divulgacéo de edital de selecéo de propostas de projetos de extensdo;
apos entregues as propostas, elas caminham para a avaliacdo, e posterior divulgacdo das
aprovadas para execugdo; pagamento de bolsas de extenséo para alunos selecionados para
participar como bolsista de extensdo em projetos aprovados; processo realizado por servidor
que deve ter controle dos nomes, dados bancarios, termos de compromisso, e também do
mérito de recebimento ou ndo de bolsa no més; disponibilizacdo de materiais e equipamentos
para o desenvolvimento de projetos de extensdo, além de cOpias para 0s mesmos Tramite
realizado por servidor que mantém o controle dos equipamentos da PROEX e que realiza
pedidos ao almoxarifado da UNILA para a obtencdo de materiais necessarios a execucao dos
projetos; atendimento da comunidade académica e externa. Realizado por todos os servidores
da PROEX, mas com grande maioria dos atendimentos centralizados em quatro dos sete
servidores.

Citam-se outras tarefas, como certificagdo das acOes de extensdo. Procedimento
burocrético e lento, devido em grande parte pela falta do funcionamento do sistema virtual
académico que poderia solucionar este, que hoje é classificado como grande problema pelos
servidores da &rea. Procedimento todo manual, desde o controle dos itens que atribuem ou
excluem o mérito do individuo na obtencdo do certificado; acompanhamento de relatorios e
atendimento das normas dos bolsistas, coordenadores e orientadores de acGes de extens&o.
Processo manual e que exige um enorme dispéndio de tempo dos servidores, mas que se faz
necessario tanto para o processo de pagamento de bolsas quanto do processo de certificacéo;
criagdo de editais, portarias e termos de compromisso. Estes documentos séo produzidos por
um servidor, o qual disponibiliza uma minuta para os demais avaliarem e darem sugestdes de
melhorias. Os editais regem o processo de selecdo de projetos, as portarias nomeiam e

encerram vinculos dos bolsistas, e os termos de compromisso sdo 0 instrumento de
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oficializacdo de vinculo do discente com o projeto no papel de aluno bolsista de extenséo, la
estardo todos seus deveres e direitos.

Como objetiva-se aqui a criacdo de um departamento administrativo, leva-se em
consideracdo as atividades como: pagamento de bolsas de extensédo; gestdo dos equipamentos
da PROEX; gestdo das demandas de material para projetos de extensdo, recebimento da
demanda e encaminhamentos até a entrega do solicitado; certificacdo das agdes de extensao;
arquivo geral da PROEX; historico de bolsistas de extensdo; cOpias para projetos; reserva de
salas para a realizacdo de eventos de extensdo; diarias e passagens solicitadas pelos servidores
de extensdo e demandadas por projetos de extensdo; atendimento e protocolo de solicitagdes
para posterior atendimento.

Disposto 0 que pretende-se atender com o departamento administrativo realiza-se a
confeccdo de um organograma o qual segue:

Figura 02: Proposta de Organograma - PROEX

Fonte: Elaborado pelo autor.

Onde o departamento disporia de duas divisdes para distribuicdo das tarefas a ela
atribuidas, como no esquema a seguir:

Divisdo de protocolo e certificacdo, responsavel pelo atendimento em geral e
protocolo de solicitagOes para posterior atendimento, e do processo de controle e producéo de
certificados, além do arquivo geral da PROEX.
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Divisdo de recursos e apoio a acles de extensdo, responsavel pelo pagamento de
bolsas de extensdo, gestdo dos equipamentos da PROEX, gestdo das demandas de material
para projetos de extensdo, que compreende o recebimento da demanda até a entrega do
solicitado, diarias e passagens solicitadas pelos servidores de extensdo, e demandadas por
projetos de extensdo, historico de bolsistas de extensdo, copias para projetos, reserva de salas

para a realizagdo de eventos de extenséo.

Figura 03: Proposta de Fluxograma — Fluxograma proposta para a atividade copias

para projetos:

Projeto aprovado preenche e entrega
solidtacio de copiaspara o
departamento onde seu projeto esta
alocado

Departmmento verifica 2 quantidade de Caso o projeto j& ndo disponha maisde
copiasa serem liberadas e se o projeto saldo de copias a solicitagdo & negada
ainda dispéem de saldo decdpias,

através da analise do projeto Fim

‘Caso o projeto ainda disponha de saldo
asolicitacdo & encaminhada
So de recursos & apoioa
apbes de extensio

Até 50 copiaso pedido & atendido na
propria PROEX, ndo rapidaments
pronta asolicitacSe e podendo ser
entregue antes do prazo

Numers de copias superior a 50, &
encaminhado ordem de copias para a
recepcio da universidade a qual Fim
dispiem de equipamento superior

Entregadas copias ao solidtants

Recepcio recebe o pedido e o atende,
devolvendo logo em seguida para a
PROEX

DivisSo de recursos 2 apoio 2 aples de
extensio recebe as copias e entrega ao
solicitants

Fim

Fonte: Elaborado pelo autor

5.2 Plano de Implantacgdo

Para implantagdo deste projeto, cabera a Pro-Reitora a funcdo de ordenar a criagcdo do

departamento, e também delegar quem ficara responsavel pelo departamento recém criado e
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suas divisOes, e adotar como forma de monitoramento reunibes de acompanhamento e
discussbes de problemas encontrados. Mas antes disto cabe um processo de adaptacdo dos
servidores, ndo deixando de lado o trabalho em equipe que é fundamental para o sucesso desta
nova proposta, e sem deixar 0s projetos e demandas atuais para tras, cabe a equipe lidar com
as demandas atuais e migrar para a nova estrutura. Apos delimitado pela Pro-Reitora as datas
de inicio da implantacdo, uma figura serd& de fundamental importancia, a chefe do
departamento administrativo, a qual cabe desenvolver, operacionalizar e otimizar o fluxo dos
processos ao departamento atribuidos, realizando a gestdo dos recursos disponibilizados para
isto. Deve também acompanhar de perto as atividades desenvolvidas pelas divisdes sob sua
chefia e responder pelas falhas apresentadas, mantendo sempre a politica de melhoria de

processos.

5.3 Recursos

Para implantacdo do projeto apresentado, ndo havera custo de material e instalacéo
para estas adaptacdes na PROEX, devido aos servidores ja estarem alocados em ambiente de
trabalho com toda a infraestrutura funcionando para desempenhar suas atividades.

Na parte financeira ha o custo de Funcdes Gratificadas, maneira utilizada pelo MEC
para gratificar seus servidores que exercem a fungdo de chefe. No caso da chefia de
departamento (Funcédo Gratificada I) aproximadamente de R$ 700,00, e nas divisfes (Funcao
Gratificada 1) pouco além de R$500,00.

Para este modelo proposto o departamento necessitara de 3 servidores no cargo de
chefia (departamento e divisfes), de primeiro momento s6 ha este nimero de servidores para
se basear, mas posteriormente com o aumento do nimero de alunos e professores, a PROEX
tera de dispor de numero maior de servidores para atender adequadamente esta nova

conjuntura.

5.4 Resultados esperados

Espera-se através desta nova estrutura a melhoria significativa no atendimento das
demandas da PROEX, com mais rapidez e eficiéncia, trabalhando-se com 0s recursos
humanos disponiveis, e ainda assim dando liberdade para parte da equipe trabalhar em outras
frentes. Para se observar estas melhorias citadas, deve-se realizar reunides de avaliacao, assim

obtendo uma visdo rapida e objetiva dos efeitos da nova estrutura adotada, seus avancos e
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seus problemas apresentados durante certo periodo ja possibilitando a equipe trabalharem para

a solucgdo dos erros encontrados, num processo continuo de melhoria.

5.5 Riscos ou problemas esperados e medidas preventivo corretivas

Pode-se enfrentar logo de inicio uma resisténcia dos envolvidos, visto a cultura
organizacional estar viciada e os servidores numa zona de conforto, a qual ndao quer ver
abalada ao terem responsabilidades bem definidas. Pode-se trabalhar este aspecto em reunides
e discussOes do tema em equipe, contando com a colaboracdo de todos e com um objetivo
coletivo a fim de melhorar os resultados apresentados hoje pela PROEX.

A PROEX ja desenvolve diversas atividades que demandam tempo e dedicacdo de
seus servidores, o que pode forcar a mudanca a ser lenta ou ndo acontecer, com a dedicagéo
voltada as tarefas do cotidiano, a proposta ficaria arquivada até uma melhor oportunidade de
implantacdo. Seria de estremo interesse um tempo fixo semanal para se trabalhar numa nova
estrutura de trabalho para a PROEX, assim adaptando pouco a pouco as tarefas de cada
servidor para o melhor e mais rapido atendimento de demandas.

Cabe a gestdo da PROEX insistir na implantagdo caso contrario ndo havera avancos,
inclusive com sua participagdo direta contribuindo para a agilidade da agdo, pois a presenca
da chefia serve de estimulo para a tarefa. Ao estar presenciando o desenvolvimento da
implantacéo é possivel opinar e adequar de acordo com suas opinides 0s processos e 0s fluxos
das atividades desenvolvidas.

A cultura organizacional atual também sera um problema, e deve ser atacado por todas
as frentes possiveis, com a equipe trabalhando unida e com um objetivo comum, o de
desburocratizar e alinhar acGes para assim enfrentar os problemas que hoje atrasam o
atendimento dos interesses da PROEX. Conflitos internos podem surgir ao discutir as
atividades e seus responsaveis, isto deve ser evitado com conversas abertas e francas da
chefia, sem jogo de interesses por tras do discurso dos interessados e pensando sempre no

melhor para a PROEX e ndo no melhor para o servidor.
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6 CONCLUSAO

Apresentou-se aqui uma maneira viavel, dentro desta instituicdo de resolver diversos
problemas enfrentados pela PROEX atualmente, com baixo custo tanto financeiro como
operacional, a proposta em questdo ataca diretamente as principais reclamacdes levantadas
pelo questionario realizado com a amostra de servidores.

Contudo vale ressaltar a necessidade identificada de se estender este estudo e criar
propostas para outros departamentos na estrutura da PROEX, pois 0s mesmos ndo contam
com uma estrutura definida e funcional, enfrentando a maioria dos problemas aqui
apresentados, mas em outro contexto.

O projeto prop6s a implantacdo de um departamento administrativo na Pré-Reitoria de
Extensdo da UNILA, tendo como objetivos especificos demonstrar a necessidade de tal
departamento, criar um organograma e um fluxograma do departamento administrativo da
PROEX.

O projeto criado foi apresentado a Pré-Reitoria de Extensdo para analise e aguarda
aprovacao, visto que se trata de uma instituicdo federal, e a burocracia atrasa muitos processos
de desenvolvimento. Contudo conclui-se que a necessidade por melhorias é fundamental, pois
com a criacdo do departamento administrativo na Pré-Reitoria, tem-se uma equipe focada no
aprimoramento dos processos e também responsavel pelo andamento &gil e o mais eficaz
possivel dos tramites para realizacdo de acOes de extensdo, que na atual realidade sdo em
grande quantidade. Vale citar que o projeto foi bem aceito pelos servidores da PROEX,

dependendo apenas a formalizagéo do sistema.
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APENDICE I: Questionario de Avaliacio de Situacio-Problema

QUESTIONARIO DE AVALIACAO Situacdo-Problema
Ambiente: Pro-Reitoria de Extensdo da UNILA

1. Tempo de servi¢co na UNILA?
() Até 6 meses

() Até 12 meses

() Ate 18 meses

(

) Acima de 19 meses

N

Os fluxos de processos administrativos da PROEX estdo bem definidos?
) Sim
) Néo

—~

3. Atualmente suas tarefas na PROEX estdo bem definidas?
) Sim
) Néo

—~

e

Vocé acredita que exista muita burocrasia em alguns processos neste departamento?
) Sim
( ) Néo

~

Como vocé avalia os processos administrativos realizados em seu departamento?
) Ruim
) Regular
) Bom
) Otimo

AAAAU‘I

6. Quais as principais dificuldades encontradas no dia-a-dia nos tramites dos processos na
PROEX? Apresente sugestdes para melhorar este fluxo (se desejar).
R:
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7. Vocé acredita que a criacdo de um departamento administrativo na PROEX contribuiria
para a melhoria do desenvolvimento nos trabalhos da PROEX? Porque?
R:
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