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DESMATERIALIZAGAO DE PROCESSOS: ESTUDO DE CASO NA COORDENADORIA DE
PAGAMENTO DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DE MS
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THE STATE SECRETARIAT FOR EDUCATION OF MATO GROSSO DO SUL

Andréa Aparecida de Souza Ferri Rodrigues’
Orientador: Prof.° Dr. José Roberto Lunas 2

RESUMO

Este trabalho tem como escopo a andlise do caso da desmaterializagdo dos processos da Coordenadoria de
Pagamento da Secretaria de Estado de Educacéo de MS. Buscou-se verificar se houve ganho de eficiéncia quanto
a execugao dos principais processos que tramitam no érgao a partir de 2019, que passou a ser feito com o apoio
do software Papel Zero. A desmaterializacdo dos processos administrativos consiste na geracdo/producdo de
documentos eletrénicos, com aplicagdo de certificado digital. Para tanto utilizou-se da aplicagao de questionarios
com o objetivo de identificar o grau de importancia, os tempos médios e a analise do lead time (tempo de espera)
médio dos processos mais importantes, vis a vis (frente a frente, comparando-se) os processos digitalizados e 0s
processos fisicos. Utilizou-se como metodologia uma pesquisa quali-quantitativa aplicada em uma amostra de
Diretores Escolares, Secretarios Escolares e Técnicos da Coordenadoria de Pagamento. Procurou-se avaliar
independentemente do nivel funcional, os possiveis beneficios na utilizagao do programa Papel Zero e se este atendeu a
contento as expectativas e necessidades dos colaboradores. Os resultados revelam que o Papel Zero é uma ferramenta
que melhora a eficiéncia e tem impactos importantes na reducéo de tempo na tramitagao e atendimento dos processos,
com melhoria do desempenho entre 62% e 78%.

PALAVRAS-CHAVE: Governo digital; Gestao de pessoas; Eficiéncia; Mato Grosso do Sul.

ABSTRACT

This work has as its scope the analysis of the case of the dematerialization of the processes of the Payment
Coordination of the Ministry of Education of MS. We sought to verify whether there was an efficiency gain in the
execution of the main processes that are being processed by the agency from 2019 onwards, which started to be
done with the support of the Papel Zero software. The dematerialization of administrative processes consists in the
generation/production of electronic documents, with application of a digital certificate. For that, we used the
application of questionnaires in order to identify the degree of importance, the average times and the analysis of
the average lead time (waiting time) of the most important processes, vis a vis (face to face, comparing) digitized
processes and physical processes. A qualitative-quantitative research applied to a sample of School Directors,
School Secretaries and Payment Coordination technicians was used as a methodology. An attempt was made to
assess, independently of the functional level, the possible benefits of using the Papel Zero program and whether it
satisfactorily met the expectations and needs of employees. The results reveal that Paper Zero is a tool that
improves efficiency and has important impacts on reducing time in processing and servicing processes, with an
improvement in performance between 62% and 78%.

KEYWORDS: E-government; Employee management; Efficiency; Mato Grosso do Sul.
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1 INTRODUGAO

A Secretaria de Estado de Educagéo de Mato Grosso do Sul - SED/MS é um 6rgéo executivo do
Sistema Estadual de Ensino de Mato Grosso do Sul e tém como finalidade a gestdo do processo da
politica educacional no Estado.

Por iniciativa da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SUGESP da SED/MS foi implantado
0 Processo Administrativo Eletrénico (e-PA), através de software conhecido como Papel Zero, que
automatiza a tramitacao de processos dentro da SED/MS. O Papel Zero entrou em operagao em 27 de

maio de 2019 e é pioneira em 6rgaos estaduais do pais.

Papel Zero é um software para gestéo eletrénica de processos governamentais que
automatiza a tramitagao de processos dentro da Secretaria de Estado de Educagao
de Mato Grosso do Sul, viabilizando a instrugéo, envio, recebimento e finaliza¢do do
processo administrativo de forma eletrénica. Sua implantagéo foi iniciada, de forma
pioneira em 6rgédos estaduais, em maio de 2019 (MATO GROSSO DO SUL, 2019).

O Papel Zero conta com criptografia que vincula o certificado digital padrao Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil ao documento eletrénico de maneira segura e transparente,
garantindo integridade e autenticidade ao documento. Conforme a Medida Provisoria 2200-2, de 24 de
agosto de 2001 (BRASIL, 2001), a meta é de garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica
de documentos em formato eletronico.

Pelo fato da execugédo do Papel Zero ser 100% digital e dispensar a impresséo, deslocamento e
armazenamento de documentos fisicos, sua tramitag@o possibilita o rastreamento, acompanhamento e
transparéncia dos processos.

A Coordenadoria de Pagamento — COPAG tem como publico todos os servidores ativos lotados
nas 347 escolas, distribuidas nos 79 (setenta e nove) municipios do Estado de Mato Grosso do Sul, além
do Orgéo Central e do Centro de Educag&o Infantil José Eduardo Jallad — CEI ZE DU, na capital Campo
Grande.

Com 2 anos de execugéo do Papel Zero, se faz necessario avaliar como esta o Lead Time médio
dos processos mais importantes vis a vis processos digitalizados e processos fisicos da COPAG.
Pretende-se identificar se realmente o Papel Zero esta conseguindo atingir os objetivos de reducédo do
tempo de fluxo dos processos da Coordenadoria de Pagamentos da SED/MS.

Portanto, esse estudo tem como objetivo analisar a eficiéncia da desmaterializagédo dos
processos administrativos da Coordenadoria de Pagamento da Secretaria de Estado de Educacao de

MS, por meio do: estabelecimento da hierarquia dos processos considerados mais importantes; pelo



levantamento de tempos médios e analise do Lead Time médio dos processos mais importantes vis a vis
processos digitalizados e fisicos; e pela apresentagéo de lacunas, avangos e possiveis solugdes para
aprimoramento dos processos envolvidos na pesquisa.

O presente trabalho esta estruturado da seguinte forma: inicialmente apresenta um panorama
geral acerca do software que automatiza a tramitagao de processos dentro da SED/MS e alguns aspectos
tedricos sobre governo eletronico, eficiéncia e Lead Time; em seguida descreve a metodologia adotada

no estudo; na sequencia aponta os resultados; e por fim, as consideragdes finais.

2 REVISAO DE LITERATURA

A implementagao de programas voltados para 0 aumento da eficiéncia e melhoria da qualidade
nos servigos publicos é uma tendéncia nacional, ganhando forga por meio do Programa Nacional de
Gestao Publica e Desburocratizagdo — GesPublica, criado em 23 de fevereiro de 2005, por meio do
Decreto n. 5.378/05 (BRASIL, 2005). A proposta € de contribuir para a avango da qualidade dos servigcos
publicos prestados aos cidadaos e o aumento da competitividade do pais mediante a melhoria continua
da gestao.

Para que o desenvolvimento desses temas se configure em iniciativas concretas, hd a
necessidade do uso de tecnologia, tornando os programas de governo eletronico mais favoraveis, e que
incentivem o desenvolvimento de novos patamares de eficiéncia da administragéo publica.

Governo digital pode ser definido como, um conjunto de estratégias e agdes que visam
disponibilizar servigos online para o cidadéo, buscando otimizar e simplificar a relagéo entre governo e
cidadao. Segundo o texto Governo digital: o que falta para a gestao inteligente? (DIGIX, 2017), é
necessario um planejamento estratégico com iniciativas que fortalegam o papel da tecnologia da informagéo no
servigo publico e tornem a administragéo publica mais transparente e responsavel. Otimizando e transformando
os servicos publicos aos olhos do cidaddo, além de reduzir a burocracia. O Decreto Federal n. 8.539, de

08/10/2015 (BRASIL, 2015), dispde sobre 0 uso do meio eletrénico para a execugéo do processo administrativo

no ambito dos 6rgéos e das entidades da administragao publica federal direta, autérquica e fundacional.

O conceito governo eletrdnico pode ser compreendido a partir de diferentes casos: para Agune
e Carlos, 2005 ; Osborne, 1997 apud Diniz et al.(2009 ), esta ligado a modernizagao da administragéo
publica por meio do uso de tecnologias de informagdo e comunicagao (TICs) e no aumento da eficiéncia
dos processos operacionais e administrativos dos governos; e para Ronaghan, 2002; Medeiros, 2004;
Grant e Chau,2005 apud Diniz et al.(2009 ), esta associado ao uso de internet no setor publico para

prestacdo de servigos publicos eletrénicos.



Cabe destacar, que foram associados ao processo de constru¢do de programas de governo
eletrénico, temas relacionados ao processo de modernizagdo da gestéo publica tais como: desempenho,
eficacia, eficiéncia, mecanismos de controle, prestagdo de contas, qualidade do gasto publico e

transparéncia.

Segundo Agune e Carlos (2005) apud Diniz et al. (2009), entende-se Governo eletrénico como
um conjunto de agdes modernizadoras ligadas a administragdo publica, no qual esté vigorosamente
apoiado numa nova visao do uso das tecnologias para a prestagdo de servigos publicos, modificando o
modo pela qual o governo interage com o cidadao, empresas e outros governos.

A partir de um amplo levantamento teérico, Mendes, 2020 apud Diniz et al. (2009) ampliam o
conceito de governo eletrénico, considerando que ndo se limita @ mera automagao dos processos e
disponibilizacdo de servigos publicos por meio de servigos online na internet, mas configura-se com a
mudanga da maneira como o governo, pelo uso da tecnologia de informagédo e comunicagéo (TIC), atinge
0s seus objetivos para cumprimento do papel do Estado. Nessa perspectiva, 0 governo eletrénico
contempla temas como o combate a exclusao digital, a melhoria dos processos da administragéo publica,
aumento da eficiéncia, elaboracdo e monitoramento das politicas publicas, integragdo entre governos,
aumento da transparéncia e da participagdo democratica dos governos (DINIZ et al., 2009).

Transformacgéo Digital no Governo do Estado de Mato Grosso do Sul vem com a missdo de
auxiliar na resolugdo dos desafios, tornando a Gestao Publica ainda mais eficiente. Teve inicio com a
instituicdo do Comité Estadual de Desburocratizagdo (CED), vinculado & Secretaria de Estado de
Administragdo e Desburocratizagdo, conforme Decreto Estadual n.14.160, de 16/04/2015 (MATO
GROSSO DO SUL, 2015) e esta diretamente ligada ao desenvolvimento dos servigos de informética
publica.

Foi encabegado pelo setor financeiro, com a implantagéo do Processo Administrativo Eletronico
(e-PA) e a utilizagdo do Sistema de Autoria e Gestao de Processos Eletronicos (e-SAGP) no ambito da
Secretaria de Estado de Educagdo, no qual inicialmente se deu através da Superintendéncia de
Administragdo, Orcamento e Finangas (SUAOF), conforme Resolugdo/SED n.3.586, de 15/02/2019
(MATO GROSSO DO SUL, 2019a).

Ja ainclusdo dos processos administrativos relativos a atos de pessoal, de direitos funcionais e
da folha de pagamento no Processo Administrativo (ePA) se deu pela alteragdo e acréscimo de
dispositivos a Resolugao/ SED n. 3.586, de 15 de fevereiro de 2019, conforme Resolugao/SED n.3.601,
de 20/05/2019 (MATO GROSSO DO SUL, 2019b).



Art. 27 Integram a estrutura de gestdo de processos administrativos eletronicos na
SED/MS e compete:

V - & Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SUGESP), por intermédio da
Coordenadoria de Pagamento (COPAG) e da Coordenadoria de Direitos Funcionais
(CODIF), a coordenagéo, o monitoramento, a insergao de documentos, a formalizagéo
de atos e a supervisdo dos processos administrativos eletronicos relativos a atos de
pessoal, direitos funcionais e folha de pagamento (MATO GROSSO DO SUL, 2019b,
Art.27).

A Lei n® 14.129, de 29/03/2021 (BRASIL, 2021), por sua vez, dispde sobre principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica, através da
desburocratizacdo, da inovagéo e da transformagéao digital para o funcionamento da comunicagéo virtual
entre 0s 6rgaos do estado e os cidadaos.

Segundo Kotler e Lee (2008) citado por Oliveira, Medeiros Junior e Gurgel (2018, p. 58), com a
chegada da Nova Administragéo Publica (NAP), modelo gerencial concentrado em resultados surgiu a
necessidade de se ter uma gestdo melhor alinhada a qualidade dos seus servigos prestados, na redugao
dos custos e aumento da governanga publica. Assim, cada vez mais fica clara a percepgdo de que o
setor publico precisa aprimorar seu desempenho real, assim como melhorar sua imagem perante a
sociedade, a fim de aumentar a confianca e a satisfagéo dos cidad&os clientes.

Neste contexto, a gestao publica consiste em um sistema integrado de praticas de planejamento,
organizagao, dire¢do e controle, que deve, necessariamente, inserir a eficiéncia e eficacia nas suas
prestacdes de servigos. Assim a utilizagdo otimizada dos recursos depende da qualidade das praticas
de gestdo (ABRUCIO, 2010).

De acordo com Laia et al (2011) € um desafio estabelecer diretrizes solidas para as iniciativas
nessa area. O E-government é caracterizado pela fragmentagao das iniciativas e pela dificuldade de
coordenacao horizontal entre os diversos 6rgaos governamentais. As politicas de governo eletrénico no
governo estadual ndo sao fortes o suficiente para impor restricdes ao comportamento dos atores. Cada
secretaria planeja por si mesma, ndo gerenciando as TICs a partir dos padrdes do estado e néo ha
administragao de dados corporativos.

A Transformagao Digital no Governo do Estado de Mato Grosso do Sul, teve inicio com a
instituicdo do Comité Estadual de Desburocratizagdo (CED), vinculado a Secretaria de Estado de
Administragdo e Desburocratizagao e teve como misséo auxiliar na resolugéo dos desafios, buscando
tornar a Gestao Publica ainda mais eficiente e eficaz.

A implantagéo do Processo Administrativo Eletronico (e-PA) e a utilizagdo do Sistema de Autoria

e Gestdo de Processos Eletrénicos (e-SAGP) no ambito da Secretaria de Estado de Educagdo



inicialmente se deu através da Superintendéncia de Administragao, Orcamento e Finangas (SUAOF), em
2019.

Ainclusao dos processos administrativos relativos a atos de pessoal, de direitos funcionais e da
folha de pagamento no Processo Administrativo (ePA) se deu pela alteragdo e acréscimo de dispositivos
a Resolugao/ SED n. 3.586 (MATO GROSSO DO SUL, 2019a), conforme Resolu¢do/SED n.3.601,
(MATO GROSSO DO SUL, 2019b).

Segundo Aguiar e Silva (2013) a desmaterializacdo corresponde a informatizagdo dos
procedimentos administrativos e das rotinas de trabalho e a utilizagdo em massa do meio eletronico para
a produgo, intercomunicagéo e armazenamento da informacao. Tendo como origem o documento nato
digital, o original digital. Essa modalidade se constitui em diretriz estruturante do Plano, um eixo de apoio
e de coeréncia logica e operacional, 0 que promove uma forte mudanca cultural e também traz grandes
desafios, dentre eles a mudanca de habitos e de costumes dos profissionais do governo.

O software denominado Papel Zero, foi desenvolvido por uma empresa terceirizada que
automatiza a tramitacdo de processos dentro da SED/MS, viabilizando a abertura, envio e recebimento
de processos de forma eletrénica, sendo possivel incluir, criar e tomar sem efeito documentos, solicitar
e expedir parecer, assinar e solicitar assinatura de forma rapida e segura, sendo disponibilizada a todas
as unidades escolares.

Buscou o sistema como solugdo para maior organizagéo e eficacia do trabalho, visando mais
agilidade para a gestao e tramitagdo de processos administrativos, melhoria no fluxo de dados e de
documentos entre os setores do érgéo central da SED e as escolas da rede estadual de ensino de MS.
Entre outras fungbes, o sistema possibilita ganhar agilidade e economia de tempo; solucionando
demandas internas rapidamente; promover a aproximagao entre setores; rastreabilidade e transparéncia
nos processos; reduzir a possibilidade de erros, extravios de documentos e de informagdes. Além da
praticidade nos processos; otimizando tempo, logistica e gerando economia; eliminagao de custos para
manuseio, impressao e armazenamento de processos; mais agilidade na tramitagdo dos processos e
reducédo do tempo de tramitagao, podendo ser realizados e efetuados em tempo real.

Para Di Pietro (2011, p. 84):

O principio da eficiéncia apresenta, na realidade, dois aspectos: pode ser considerado
em relagdo ao modo de atuacdo do agente publico, do qual se espera o melhor
desempenho possivel de suas atuagbes e atribuicdes, para lograr os melhores
resultados; e em relag&o ao modo de organizar, estruturar, disciplinar a administragéo
publica, também com o mesmo objetivo de alcangar os melhores resultados na
prestagao do servigo publico.



A eficiéncia tem como principal objetivo alcangar os melhores resultados na prestagédo do servigo
publico. Esse é o entendimento de Meirelles (2006, p. 12) ao dizer que “é¢ o0 mais moderno principio da
funcdo administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo
resultados positivos para o servigo publico e satisfatério atendimento das necessidades da comunidade
e de seus membros”.

O impacto mais visivel das mudangas ocorre sobre o tempo. Drucker (1972) afirma que o quesito
do tempo dentro de um processo produtivo ndo tem prego, ele é totalmente perecivel e ndo pode ser
estocado. O tempo € um suprimento excessivamente deficiente, pois o tempo de ontem esta perdido
para sempre, ndo voltara e ndo pode ser substituto.

Bernhoeft (2009) complementa que o tempo é irreversivel, onde se pode rever o passado por
meio de recordagdes e do aprendizado obtido com as experiéncias acumuladas. O tempo também é
inelastico, ndo se pode guarda-lo ou estica-lo.

Assim, cabe mencionar o Lead Time, que se refere a um conceito da engenharia da produgéo.
O termo Lead Time vem da jungéo de Lead (conduzir) e Time (tempo), ou seja, € o tempo que se leva
para conduzir todo o processo através do ciclo de produgéo. Dai vem a definigdo basica como sendo o
"tempo de espera” do ciclo.

Barney, citado por Cunha e Estender (2017), compilou diversos conceitos de Lead Time

conforme demonstrado a seguir:

O prazo de entrega esta diretamente ligado ao tempo de produg&o dos produtos desenvolvidos
pelos funcionarios. Assim, o prazo de entrega rapido pode ser percebido por meio de Lead
time baixo (ANSOFF et al.,1993).

Se estabelece desde o recebimento do pedido até a entrega do mesmo, onde o principal
processo é a manufatura realizada pelos funcionérios (PETERAF, 1993).

Se constitui desde o periodo entre a confirmagdo da ordem de produgédo até que o produto
esteja pronto para ser utilizado e disponivel em estoque (ERDMANN, 1998).

Significa uma medida do tempo gasto pelo sistema produtivo para converter matérias-primas
em produtos acabados (TUBINO, 1999).

E o tempo necessério para que um produto se transforme de pedido para entrega ou de
matéria-prima ao estoque, incluindo o tempo de produgéo (MARTINS, 2003).

E todo o tempo dedicado ao processamento de um pedido, desde manufatura até o
fornecimento ao cliente, no qual deve-se considerar a jungdo do tempo de todas as etapas
para fornecimento de um pedido (KAMINSKY et al., 2003).

E a quantidade de tempo desde o recebimento do pedido até que ao menos um dos itens do

pedido esteja disponivel no estoque e seja entregue ao cliente (ERICKSEN; STOFLET, 2007).



E um espago de tempo que & compreensivel entre o inicio de uma atividade e o término da
mesma (LEAN INSTITUTO BRASIL, 2010).

Assim, a partir das diferentes concepcdes, entende-se que o Lead Time representa “tempo de
espera’, compreendido entre a instrugdo/abertura e a conclusdoffinalizagdo de um processo
administrativo. E um componente de informagdo fundamental para o planejamento e constitui-se
primordial no processo de atendimento ao cliente/servidor.

Cunha e Estender (2017) consideram que o cumprimento de prazos é, sem duvida, um dos mais
importantes fatores de sucesso de uma organizagao, independentemente do seu ramo de atuagao.

Por outro lado, Nascimento et al. (2012) afirma que a maior parte das organizagdes enfrenta
problemas em controlar o tempo que muitas vezes € maior do que o cliente esta disposto a esperar.
Mapear os canais proporciona uma base fundamental para reestruturar a engenharia logistica,
aprimorar o desempenho produtivo e diminuir o Lead Time.

Kosaka (2006) indica formas de diminuir o Lead Time, como: buscar persistentemente a
estabilidade nos processos; igualar os tempos de ciclos (TC) das operagdes 0 maximo possivel; e,
introduzir o trabalho padronizado (TP).

Para atender a comunidade escolar, nos dias atuais, se faz necessario ter uma visdo sistémica
do tempo total gasto em todo o fluxo dos principais processos da Coordenadoria de pagamento da

Secretaria de Estado de Educacéo.

3 METODOLOGIA

A pesquisa é de abordagem quali-quantitativa. Inicialmente foi desenvolvido um estudo
bibliografico, no qual utilizou-se de literaturas disponiveis sobre o tema em periddicos, artigos cientificos,
livros e pesquisas na internet. Conforme proposto por Prodanov e Freitas (2013), esta etapa se inicia
com o levantamento do material bibliografico, busca de fontes, leitura e aprofundamento do material,
fichamento, organizagao légica do assunto e por fim, a produgao textual.

Como procedimento técnico, adotou-se o estudo de caso, que consiste na coleta e anélise de
informagdes sobre determinado grupo. Para a realizagé@o deste método de pesquisa, foram necessarios
alguns requisitos basicos, entre os quais, severidade, objetivacdo, originalidade e coeréncia
(PRODANOQV; FREITAS, 2013).

Em seguida foram aplicados questionarios em formato digital, com o uso do sistema de

formularios google (google forms) no periodo entre 21/06/2021 & 09/07/2021, tendo como publicos-alvo



os diretores, os secretarios das escolas estaduais e os técnicos da Coordenadoria de Pagamento da
Secretaria de Estado de Educagdo de Mato Grosso do Sul.

Foram aplicados questionarios com questdes de multipla escolha e perguntas abertas para
diferentes publicos.

O primeiro questionario foi direcionado aos diretores das 347 escolas da rede publica estadual
teve como objetivo obter dados sociodemograficos e buscou-se identificar, o grau de importancia dos
processos administrativos referentes aos assuntos de responsabilidade da Coordenadoria de Pagamento
— COPAG/SED. Do total enviado foram recebidas 43 respostas, representando 12,3% do universo.

O segundo questionario foi dirigido a 346 secretarios escolares, a fim de obter dados
sociodemogréficos, levantamentos de tempos médios de processos e analise quanto ao Lead Time
médio dos processos mais importantes vis a vis processos digitalizados e processos fisicos. Buscou-se
identificar as vantagens que o processo digital tem proporcionado. Do total enviado, houve devolutiva de
54 secretarios, 0 que equivale a 15,6% do publico escolhido.

O terceiro questionario foi encaminhado a 15 servidores lotados e em exercicio na
Coordenadoria de Pagamento da Secretaria de Estado de Educacdo. O Objetivo foi de identificar as
vantagens que o processo digital tem proporcionado, com dados sociodemogréaficos. Houve retorno de
12 técnicos da folha de pagamento, o que corresponde a 75% do publico estimado.

Também foi realizada uma entrevista semiestruturada com a Coordenadora de Pagamento da

SED/MS e com o Superintendente de Gestao Estratégica do Governo de Mato Grosso do Sul.

4 RESULTADOS

No questionario aplicado aos diretores, foi solicitado que classificassem 0s processos
administrativos por grau de importancia. Os resultados estdo demonstrados na Grafico 1.

As prioridades foram identificadas levando em consideracdo a realidade de cada unidade
escolar. Alguns assuntos levantados sdo comuns a todas as unidades escolares pesquisadas e outros

assuntos sao especificos de apenas algumas escolas.
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Grafico 1 - Grau de importancia dos processos administrativos para as escolas.

Convocagéo em vaga pura
Convocagéo substituir professor
Licenga gestante convocado
Revogagéo de aula

Férias de servidor administrativo
Reposicdo de aula
Convocagao em Projeto/convénio
Férias de professor

Auxilio funeral

Convocagao sem cadastro

Falta de servidor administrativo

Falta de professor T ———— 21%

Estabilidade Provisoria
Exoneragao

I 19%
I 16%

10% 20% 30%  40%

50%  60%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021.

I 63 %
. 63%
I 54%
———— A7 %
I—— A7 %
I 42%
—— 35%
I 35%
I 26%
I 23%
I 21%

H Total

70%

Quanto aos secretérios, foi consultado sobre o tempo gasto com os processos administrativos

quando fisicos e digitalizados. Apds levantamento, tabulagdo e analise do questionamento sobre o tempo

gasto com os processos administrativos, foi feita a analise do Lead Time médio dos processos mais

importantes vis a vis processos digitalizados e processos fisicos. O resultado esta representado na

Tabela 1.

Tabela 1 - analise do lead time médio dos processos mais importantes vis a vis processos digitalizados e processos fisicos

. s Melhoriado | % redug&o de tempo

Processos Administrativos (m ézlizll(:j(i):s)ﬂ) (m Qg}g;g 5) () De(sdeigwsr))?{;ho Q)

Auxilio Funeral 59 13 46 -78%
Convocagao em vaga pura. 50 13 36 -73%
Convocacao para substituir professor. 50 14 36 -12%
Convocacdo em projeto/convénio 52 14 37 -12%
Convocacao sem cadastro. 54 15 39 -12%
Estabilidade provisoria. 50 13 38 -75%
Exoneracéo do cargo efetivo. 46 15 32 -68%
Falta de professor. 47 15 32 -68%
Falta servidor administrativo 53 15 37 -11%
Férias — Administrativo. 49 18 31 -63%
Férias — Professor. 47 18 29 -62%
Licenca a gestante convocada. 45 12 33 -713%
Reposicéo de aula. 60 14 45 -76%
Revogacéo de aula. 43 13 30 -11%
Tempo médio 50 15 36 1%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021.

) Com aproximagao matematica
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Pode-se observar que todos os processos administrativos obtiveram redugao consideravel na
quantidade de dias entre a instrugdo e finalizagdo. Com isso podemos afirmar que houve uma
significativa melhora na performance no desempenho com relagdo ao tempo.

Aos secretarios, foi consultado sobre o que pode ser feito para reduzir o tempo total, desde a
instrucdo até a finalizagdo dos processos no Papel Zero da Coordenadoria de Pagamento da SED. O

resultado pode ser conferido na tabela 2.

Tabela 2 - Sugestdes para reduzir o tempo total dos processos administrativos da COPAG

Sugestoes Porcentagem
Criar/gerar o nimero do processo pelo papel zero, sem ter que fazer no Edoc 11%
Maior agilidade e rapidez nos pareceres 9,2%
Manual com a relagdo dos processos que precisam pedir parecer e indicagdo a quem 7,4%
solicitar o parecer.
Capacitagao/treinamento para agilizar a utilizagdo dos sistemas 7,4%
Periodo maior para o langamento da folha e pagamento. 7,4%
Melhorar a internet 55%
Mais técnicos na folha de pagamento. 55%
Disponibilizar formulario digital para preenchimento direto no sistema 5,5%
Diminuir as exigéncias de muitas documentacdes, por exemplo o holerite 3,7%
Criar notificagdo mais agil e-mail, quando fosse langado algum impedimento 3,7%
Dar mais autonomia para as escolas. 3,7%
Melhorar os computadores 1,8%
Os documentos digitalizados no mesmo arquivo e as planilhas e termo de ajuste e 1,8%
compromisso, separados.
Colocar Scanners melhores nas escolas 1,8%
Melhorar o suporte para ajudar a corrigir 0S erros no processo. 1,8%
Resposta fora de contexto (ndo responderam a pergunta) 14%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021

Pode-se observar que foram feitas sugestdes diversificadas. Algumas das sugestdes referem-se
ao aprimoramento no Papel Zero, como: que o papel zero gere 0 numero dos processos, que seja
disponibilizado formulérios digitais para preenchimento direto no sistema e crie forma de notificagéo
para avisos de pendéncias mais agil.

Também foram apresentadas sugestdes que dependem de outros setores da SED e externos,
tais como: maior agilidade e rapidez nos pareceres e melhoria na internet. Outras sugestoes propostas
pelos secretarios podem ser provocadas pela COPAG, como: a elaboragdo de manual com a relagao
dos processos que precisam de parecer com a respectiva indicagdo a quem solicitar o parecer, €
realizacdo de capacitacdo/treinamento para agilizar a utilizagdo dos sistemas.

Posteriormente foi perguntado aos técnicos da Coordenadoria de Pagamento sobre o que pode
ser feito para otimizar o tempo dos processos digitais. O resultado esta descrito na tabela a seguir.

Tabela 3 - Sugestdes para otimizar o tempo dos processos digitais



Sugestdes Porcentagem

Necessidade de se melhorar a qualidade dos servicos de internet 25%

Necessidade de maior agilidade para resolver os impedimentos 25%

Necessidade de que haja mais uma tela de monitor por computador (trabalhar com 2 telas) 16,7%
Necessidade de que todos os setores adotem o Papel Zero 8,3%
Digitalizagdo dos demais processos fisicos 8,3%
Digitalizag&o com mais qualidade 8,3%
Melhorar o sistema 8,3%
Organizagéo dos documentos 8,3%
Anexar a documentacéo correta 8,3%
Conter todas as assinaturas de autorizagdes dos demais setores 8,3%
Que os setores responsaveis pela analise sejam mais ageis na emisséo de parecer 8,3%
Agilidade entre os setores envolvidos 8,3%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021

Foi questionado aos técnicos da folha de pagamento e aos secretarios das unidades escolares,

sobre quais as vantagens e dificuldades que o processo digital proporcionou a sua rotina de trabalho. Os

resultados estdo demonstrados nos quadros a seguir.

Quadro 1 - Vantagens que o processo digital proporcionou a rotina de trabalho

S - Técnicos da folha de
ecretarios
Vantagens pagamento
Concordo c Concordo
oncordo Concordo
Plenamente Plenamente
A digitalizag&o torna mais préatico o encaminhamento dos 66% 33.3% 50% 50%
processos
A digitalizac&o tem otimizado tempo e logistica. 61% 38,8% 50% 50%
A digitalizag&o tem gerando economia para o Estado. 50% 40,7% 50% 41,7%
A d!g|tal|zaggo torna os processos mais transparente, 57% 42.5% 33,3% 58,4%
rapido e eficiente.
A digitalizac&o tem melhorado o fluxo de dados e de
documentos entre os setores do érgao central da SED e 63% 37% 33,3% 66,7%
as escolas da rede estadual de ensino de MS.
A digitalizagao oferece agllldade.e eficiéncia para as 53% 44.4% 50% 50%
escolas da rede estadual de ensino de MS

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021

Quadro 2 - Dificuldades com o processo digital em sua rotina de trabalho

Secretérios Técnicos da folha de
Dificuldades pagamento
Concorda c Concorda
oncorda Concorda

Plenamente Plenamente
A d|g|ta.I|zagao tem s!do mais complicada devido ao 12.9% 31.4% 16.7% 83%
obsoletismo dos equipamentos.
A9|g|ta~l|zagao tem sido complicada por dificuldade na 5 5% 18% 16.7% 16.7%
utilizagdo do software do papel zero
ﬁttirgr:zhzagao tem sido complicada pela qualidade da 1% 46% ) 50%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021.

No que se refere as vantagens, constatou-se que a digitalizacdo dos processos foi aceita a

contento, tento em vista estar atendendo as expectativas. Ja no tocante as dificuldades verifica-se que a
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percepgao dos técnicos da folha de pagamento e os secretarios escolares sdo bem semelhantes dentro
de sua realidade.
Em resposta a pergunta sobre a disponibilidade e idade dos computadores utilizados, o resultado

pode ser verificado na tabela abaixo.

Tabela 4 - disponibilidade e idade dos computadores utilizados

Situagao Secretéria Técnico
Computadores antigos 24% 8,3%
Computadores novos 1,8% 16,7%
Computadores em quantidade insuficiente para os servidores da secretaria 22,2% -
Um computador para cada servidor 3,7% 100%
Computador suficiente 1,8% -
Computadores obsoleto 5,5% -
Computador lento 5,5% -
Computadores com mais de 15 anos 1,80 -
Computadores com média de 14 anos 3,7% -
Computadores com mais de 13 anos 1,8% -
Computadores com 10 anos 11,2% -
Computadores com 9 anos 3,7% -
Computadores com mais de 8 anos 7,4% 16,7%
Computadores com 6 anos 5,5% -
Computadores com mais de 5 anos 11,2% 8,3%
Ha reposicéo, conforme a necessidade da equipe. - 8,3%
Foram trocados faz 2 anos. - 8,3%
N&o sabe informar - 16,7%
Resposta fora de contexto 3,7% -

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021.

Verificou-se a discrepancia entre as realidades. Por exemplo na secretaria das unidades
escolares existem computadores em quantidade insuficiente e defasados (antigos) para atender toda a
demanda de trabalho. Enquanto que na Folha de Pagamento ha disponibilidade de 1 computador para
cada técnico.

Foi solicitado aos diretores que indicassem quais 0s processos administrativos oferecem

atendimentos com mais eficiéncia por parte da COPAG/MS. O resultado esta demonstrado na Gréfico 2.

Grafico 2 - Os atendimentos realizados com mais eficiéncia pela COPAG/SED

Férias de professor 58%
Licenga gestante convocado 49%
Revogagdo de aula  m—————— 30%
Estabilidade Provisoria e 26% m Total
Convocagao sem cadastro e 219
Auxilio funera|  m—16%
Falta de servidor administrativo = 14%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021.
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Houve consulta aos diretores com relagdo a outros processos administrativos da COPAG/MS

que podem ser digitalizados.

Tabela 5 - Outros processos administrativos da COPAG/SED podem ser digitalizados

Processos Porcentagem

Todos os processos da COPAG 27,9%
Processos da Coordenadoria de direitos e vantagens (elevagdo de nivel, aposentadoria, 25,6%
adicional por tempo de servigo, progresséo funcional. Averbag&o)

Nenhum no momento 13,9%
Resposta fora do contexto 11,6%
O maximo que puder digitalizar 4,6%
Processos de dificil acesso 4,6%
Processo de adicional noturno 4,6%
Satisfeito com a atual digitaliza¢do 4,6%
Processo de estabilidade/gestacéo 2,3%
Processo de férias dos servidores 2,3%
Processo de restos a pagar 2,3%
Processo de revisdo de pagamento 2,3%

Fonte: elaborada pela autora com base nos dados coletados, 2021

Algumas das sugestdes apresentadas ja estdo em forma digital no Papel Zero, tais como os
processos de estabilidade e de férias. Pode-se observar com tais informagdes que alguns diretores ainda
nao possuem conhecimento pleno sobre quais os processos séo feitos de forma digital.

Também houve indicagéo de processos que sao de atribuicdo e responsabilidade de outra
Coordenadoria, demonstrando que alguns diretores ndo conhecem os assuntos de responsabilidade de
cada coordenadoria da SUGESP/SED e ndo sabem o fluxo de cada processo.

Foram sugeridas para digitalizagdo os processos de restos a pagar, porém essas concessdes
de direitos e vantagens, s&o langados/registrados e pagos com base na publicagdo em Diério Oficial do
Estado, a unidade escolar ndo abre processo para solicitar pagamento. E os processos de convocagoes

de exercicio anterior j& estdo em formato digital.

No Férum de Gestdo de Pessoas, da Pos-Graduagédo Lato Sensu em Gestao de Pessoas, da
Fundacao Escola de Governo de MS (Mato Grosso do Sul, 2021) foi falado da possibilidade digitalizagao

dos processos nas Secretarias de Estado de Mato Grosso do Sul.

Houveram tentativas frustradas da implantagédo da ferramenta de digitalizagdo de processos.
Com isso, o governo de MS decidiu buscar a ferramenta no mercado, para atender a todas as secretarias.
Foi realizado estudo técnico preliminar e termo de referéncia, para a digitalizagdo dos processos
administrativos para todo o governo do estado de Mato Grosso do Sul. A contratagdo foi encaminhada
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para a Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso do Sul- SEFAZ/MS, que estad em fase de
cotacdo, e com expectativa de que o edital esteja publicado em diério oficial até o final de agosto/2021.
Segundo sua previsdo até o final do ano, deve ter o primeiro piloto do processo virtualizado.

A partir dai, considera-se um avango na estratégia, que inicialmente sera por adeséo e tem a
previsao durar 3 (trés) anos até conseguir contemplar todas as secretarias, todas as vinculadas e todos
os servigos do estado, acabando com a tramitagéo de processos fisicos dentro do estado. A ideia é que
essa plataforma seja um ambiente de virtualizagdo onde se tenha os processos administrativos e 0s
Servigos.

As agbes sdo pulverizadas e a proposta é de centralizar tudo em uma agenda unica para o
Comité Estratégico de Tecnologia da Informacéo — CETI, onde cada secretaria tem 1 (um) representante.

N&o existe area mais importante, pois todas sdo inecessarias, evidentemente que se da algumas
prioridades, até por questao financeira. Entende-se que Governo bom é um governo equilibrado, onde

se tem projetos seguindo para todas as areas e a tecnologia como meio transversal.

4 CONSIDERAGOES FINAIS

Esse artigo teve como objetivo analisar da eficiéncia da digitalizagdo dos processos da
Coordenadoria de Pagamento da Secretaria de Estado de Educagao de MS.

A aplicagdo do Lead Time na Coordenadoria de Pagamento teve como objetivo a otimizagédo do
processo de fluxo, buscou hierarquizar os processos administrativos por importancia, listar o tempo
necessario de finalizagdo de cada processo, identificar o processo com maior prazo de finalizagéo e,
definir o nimero de dias Uteis que sdo necessarios desde a instru¢do do processo até a finalizagéo. O

Lead Time & a soma do tempo desde a instru¢do do processo até a finalizagao.

Para analisar a importancia de processos de gestdo em estabelecimento de ensino e estabelecer
hierarquia dos processos considerados mais importantes, foi enviado questionario para os diretores das
escolas da rede estadual de ensino de Mato Grosso do Sul. As respostas dos diretores demonstram que
0S mesmos hierarquizaram os processos administrativos por importancia, identificaram os atendimentos
realizados com eficiéncia pela COPAG e fizeram sugestdes de processos administrativos para serem
digitalizados da COPAG da SED/MS.

Foram feitos os levantamentos de tempos médios de processos administrativos e analisado o

Lead Time médio dos processos mais importantes vis a vis processos digitalizados e processos fisicos.
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Para isso, foi enviado questionario aos secretarios das escolas da rede estadual de ensino de
Mato Grosso do Sul. Também foram feitas sugestdes para reduzir o tempo total dos processos
administrativos.

Para atender a comunidade escolar, nos dias atuais, se faz necessario ter uma viséo sistémica
do tempo total gasto em todo o fluxo dos principais processos da Coordenadoria de pagamento da
Secretaria de Estado de Educagéo. Desta forma, podem ser realizadas analises como: determinagéo do
prazo de atendimento dos processos, satisfagdo do cliente/servidor, produtividade, otimizagdo dos
processos e verificagdo de gargalos e gap.

A anélise do Lead Time dos processos administrativos da COPAG da SED/MS é de relevancia
porque o objetivo é sempre reduzi-lo, além de ser um desafio para evitar a insatisfacdo do
cliente/servidor. Esse indicador pode ser usado para embasar o planejamento organizacional.

Por ser considerada inédita a digitalizagdo dos processos administrativos referente a Folha de
Pagamento em &mbito de Secretaria Estadual de Educagdo, ndo ha conhecimento de pesquisas e estudos
similares referentes ao desenvolvido.

A pesquisa conseguiu demonstrar que houve uma significante reducéo no Lead Time de todos os
processos administrativos digitalizados da Coordenadoria de Pagamento da Secretaria de Estado de Educagao
de Mato Grosso do Sul, com melhoria do desempenho entre 62% e 78% e com redugéo do tem médio dos
processos administrativos em 71%. Assim, resolveu o grave problema com extravio de processos, reducdo
de custos de manuseio, impresséo e armazenamento de processos e melhoria do fluxo de dados e de
documentos entre os setores do 6rgdo central da SED e as escolas da rede estadual de ensino de MS.

O estudo atendeu a todos os objetivos demonstrando que o Papel Zero é uma ferramenta eficiente e
eficaz na desmaterializagdo dos processos administrativos, conforme demonstrado nas respostas dos diversos
servidores participantes da pesquisa. Verificou-se também que independentemente do nivel de envolvimento
do servidor no manuseio do papel zero, este atendeu a contento as expectativas e necessidades desses
servidores. Dessa forma conclui-se que o Papel Zero é funcional podendo até ser fomentado sua implantagéo
em outros setores e secretarias do Governo do Estado de Mato Grosso Sul.

A SED/MS tem buscado e realizado insergao de novas tecnologias para a gestao de pessoas.

As demandas identificadas na pesquisa serdo apresentadas a Coordenadoria de Pagamento da
SED/MS para as providéncias e encaminhamentos que considerarem necessarios. Sugere-se que seja
elaborado e disponibilizado manual, treinamento e capacitagao digital, podendo utilizar de recursos como
Microlearning (tratam-se de textos ou videos de curta duragao, utilizados para reforcar o aprendizado),
Podcast (sé&o como um programa de radio, que traz contetdos diversos no formato de dudio e pode ser

ouvido em qualquer local), E-book (as leituras em meios digitais) e/ou Midia social (um grupo fechado).
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Também serdo apresentados para a COPAG/SED/MS o resultado de onde os processos sofrem
atraso a fim de que seja desenvolvido melhorias para redugao do tempo gasto ao menor tempo possivel.
Espera-se que este trabalho seja um instrumento de motivacéo e, posteriormente utilizado em toda

estrutura administrativa do estado.
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