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O Nducleo de Desenvolvimento Institucional (NDI) da Embrapa Informatica
Agropecuaria, no exercicio de sua atribuicdo de apoio a Chefia Geral em
relagdo as necessidades e prioridades para melhoria da qualidade dos
procedimentos da Unidade (EMBRAPA, 2011), em parceria com o Setor
de Gestdo de Pessoas (SGP), coordena a implantacdo da elaboragéo,
documentacao e disponibilizagdo de Procedimentos Operacionais Padréao
(POP) de suporte a pesquisa. A descrigdo de POP, considerada uma fer-
ramenta da qualidade, contém informagdes especificas e descreve como
cada atividade deve ser realizada e quem é responsavel por sua execugao,
sistematizando-a e tornando-a de facil entendimento (LABORATORIO
CENTRAL DE SAUDE PUBLICA, 2012). No final de 2012, os supervisores
de Setores e Nucleos internos priorizaram e descreveram, juntamente com
as suas equipes, os procedimentos que apresentavam baixa satisfacdo dos
clientes. Com isso, surgiu a necessidade de organizar instrumentos e méto-
dos para analise destes procedimentos e para a comunicagao do resultado
obtido. O atendimento dessa necessidade é discutido neste trabalho. O SGP
recebeu as descricdes de POP e as registrou em uma planilha de controle
de recebimento. Esta planilha contém as colunas: setor responsavel, tema
do procedimento, responsavel pela descricdo e status (possiveis valores
definidos: “Em elaboragao”, “Finalizado”, “N&o iniciado” e “Sem informa-
¢a0”). Para aqueles procedimentos com valor de status “Finalizado”, foram
recebidas onze descricdes de POP, em arquivo texto, no seguinte formato:
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nome do procedimento; objetivo do procedimento; relagdo de documentos
de referéncia necessarios a execugédo do POP; indicacdo do local de apli-
cacao do procedimento; relacdo de siglas e sua explicagcdo, caso sejam
usadas no POP; descricado das etapas do procedimento, com detalhamento
das tarefas e seus respectivos executantes e responsaveis. A partir destes
dois artefatos, um processo de analise de descrigdo de POP foi definido com
os respectivos instrumentos e métodos. A validagao deste processo foi feita
pela analise das onze descri¢cdes recebidas. O processo é composto de trés
etapas: Preparacao para a Analise; Realizacdo da Analise; e, Comunicagao
do Resultado da Analise. Para a etapa Preparacao para a Analise, foram
definidos os critérios a serem considerados para cada um dos itens da
descricdo de POP, apresentados na Tabela 1. Foi estruturada, para o item

Tabela 1. Critérios para analise de descricdo de POP no CNPTIA.

1.Nome - Ser o menor resumo do objetivo do procedimento.
- Estar consistente com o objetivo e a descrigdo do
procedimento.
- Estar em linguagem apropriada ao publico (executor e
cliente).

2.0Objetivo - "A que se destina": descrever a agao do POP e utilizar
verbo sempre no infinitivo.
- "Razé&o da existéncia" descrever a utilidade do POP.
- "Importancia" descrever o beneficio que o POP

proporciona.
3.Documento de - Ter relagéo de documentos que podem ser consultados
referéncia ao executar o POP e aqueles citados no item
"6.Descrigao".

4.Local de aplicagdo - Ter indicagédo do(s) local(is) onde o procedimento &
executado (ambiente ou setor).

5.Siglas - Devem ser descritas no formato: SIGLA - <descrigao da
sigla>.
- Conter todas as siglas citadas no item "6. Descrigéo".

6.Descricdo - Descrever as etapas do procedimento com os perfis
dos executantes e dos responsaveis - e ndo o nome de
pessoa - e com todos os artefatos de entrada e saida .
- Documentos tipo "Manuais de uso/usuario" ndo
precisam estar na descrigdo, devem ser referenciados
e relacionados no item "3. Documentos de referéncia".
- Descrever sigla somente no item "5. Siglas".
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da descricdo “Objetivo do procedimento”, uma planilha para auxiliar a iden-
tificagédo dos critérios, contendo as colunas: setor responsavel; responsavel
pela descricdo; texto do objetivo (obtido do documento de descricdo do
POP); critério “a qué se destina” o procedimento; critério “razéo da existén-
cia” do procedimento; e, critério “importancia” do procedimento. Definiu-se
a seguinte forma de preenchimento das colunas referentes aos critérios:
identificar na coluna “texto do objetivo” os termos referentes ao atendimento
do critério, se houverem; caso contrario, preencher com o termo “Nao cons-
ta”. Para registrar o resultado de analise de cada item da descrigao de POP,
estendeu-se a planilha de controle de recebimento acrescentando-se as
colunas: “1.Nome” (do procedimento); “2.0bjetivo” (divido em “A que se des-
tina”; “Razéo da existéncia”; e “Importancia”); “3.Documento de referéncia”;
“4. Local de aplicagao”, “5. Siglas”; “6. Descri¢cao”; e “7. Observagdes gerais”.
E, por fim, a estrutura para registro do parecer de cada POP é composta
pelo proprio documento original da descrigdo do POP acrescida do subitem
“Comentario” a cada item de descricdo. Para a etapa Realizagao da Analise,
definiu-se que o NDI faria uma analise prévia e o resultado seria validado
numa plenaria com os participantes do SGP. Para a etapa Comunicagéo do
Resultado da Analise, foi definido que os pareceres seriam gerados e discu-
tidos com cada Responsavel de POP para o aprimoramento das descri¢des.
A validagao deste processo iniciou-se com o envio dos artefatos (onze des-
crigdes de POP e a planilha de controle de recebimento) do SGP para o NDI.
Em seguida, analisou-se, para cada descrigdo, cada item e seus respecti-
vos critérios de aceitagdo. O registro desta analise foi feito nas respectivas
planilhas “Objetivo do procedimento” e “Resultado da Analise”. Se o critério
estava atendido, a coluna correspondente era preenchida com o termo “ok”;
caso contrario, preenchida com uma justificativa do ndo atendimento ao cri-
tério e, quando possivel, com uma sugestao/orientagdo. O uso da planilha
especifica para andlise do item “Objetivo” proporcionou uma analise contex-
tual clara do mesmo por meio da identificagdo do conteudo representativo
de cada critério e do registro do resultado da analise resumido na planilha
estendida. Este resultado foi levado a validagdo na analise em plenaria com
os participantes do SGP e, por consenso, ajustes foram feitos nesses resul-
tados. A partir desses resultados, foram elaborados os pareceres para cada
descrigao de POP recebida, com as orientagdes de alinhamento aos critérios
de descricao estabelecidos. A definicdo do processo de analise de descrigao
de POP e seus respectivos instrumentos e métodos de apoio (i) organizou
o registro de todo o processo, facilitando a elaboragdo dos pareceres; (ii)
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levou aos responsaveis pela descricdo de POP a transparéncia do processo
de analise; e, (iii) a adogao de padréo para descrigdo de agdes resultou em
descrigdes claras e simples as quais facilitam o entendimento por parte dos
envolvidos no POP. Além disso, contribui para o fortalecimento das agoes do
NDI designadas a ele no Regimento Interno da Unidade (EMBRAPA, 2011).
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