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Como o acumulo de Atividades Administrativas no Colegiado Académico
de Ciéncias da Natureza da UNIVASF Campus Senhor do Bonfim - BA
interfere na Produtividade do Servidor: Um Estudo de Caso
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Resumo: O presente trabalho faz um estudo de como o acumulo de atividades administrativas podem interferir
na qualidade e produtividade do servidor publico federal. O estudo foi realizado no Colegiado Académico de
Ciéncias da Natureza da Universidade Federal do Vale do S&o Francisco - Univasf, no Campus de Senhor do

Bonfim — BA. A partir da analise dos dados que foram coletados, foi possivel verificar o que estava acarretando
0 acumulo de atividades administrativas.
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How the accumulation of Administrative Activities in the Academic
Collegiate of Nature Sciences of UNIVASF Campus Senhor do Bonfim in
Bahia interferes in Server Productivity: A Case Study

Abstract: The present work makes a study of how the accumulation of administrative activities can interfere in
the quality and productivity of the federal public servant. The study was carried out at the Academic College of
Nature Sciences of the Federal University of the Sdo Francisco Valley - Univasf, at the Campus of Senhor do
Bonfim - BA. From the analysis of the data that were collected, it was possible to verify what was causing the
accumulation of administrative activities.

Keywords: activities accumulation. Public server. Stress. Productivity.

Introducéo

A sociedade contemporanea € marcada pela correria do dia-a-dia e pela constante
mudanca de cendrios. Essas mudangas ocorrem em ritmo acelerado e € preciso estar para a
adaptar-se a todo o momento, como um verdadeiro camaledo. Diariamente, 0 homem enfrenta

novos desafios e estabelece novas prioridades.
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Contudo, as constantes conturbagdes impedem o alcance das metas estabelecidas, nem
todas as atividades determinadas como prioritarias para aquele dia sdo cumpridas e é gerada
uma sensacao de que se possui pouco tempo para fazer tudo que necessario e desejado.

O homem se encontra cada vez mais pressionado pelo relogio. Os prazos sdo muito
curtos e 0 numero atividades crescentes. O ritmo social e o fluxo informacional sdo muito
intensos, havendo um excesso de informacdo a circular pelo mundo, acessivel a todos pelo
advento da internet. Cria-se, contanto, uma nova necessidade: a de se estar ciente de tudo o
que esta acontecendo a todo o momento.

Este Trabalho de Conclusdo de Curso objetiva tracar consideracdes relevantes acerca
do tema “aciimulo de atividades administrativas”, destacando os motivos que acarretam o
acumulo de atividades, tudo isso através do estudo de caso especifico no Colegiado
Académico de Ciéncias da Natureza - Univasf, situada em Senhor do Bonfim - BA.

Nesse contexto, pode-se desde ja afirmar que o acimulo de atividades adminstrativas,
interfere na produtividade do servidor publico, o que consequentemente fard com que nédo
conclua suas atividades em tempo hébil, resutando em stress e protelacéo.

O exercicio do trabalho, segundo JUNIOR (1996), marca acentuadamente a existéncia
humana, pois 0 mesmo esta presente, pelo menos, em um terco do dia, porém refletindo em
todos os seus momentos filésofos, tedlogos, cientistas, politicos, engenheiros, profissionais da
area de saude e, principalmente, o médico de trabalho e sua equipe, estdo engajados na
transformacdo progressiva da dinamica das frentes de trabalho, revendo a sua organizacéo,
suas condicdes, processos de execucdo com suas respectivas tecnologias, na tentativa de
resgata-lo do seu sentido maior da vida: o engrandecimento do ser humano.

Sendo assim, neste TCC serdo abordados conceitos relevantes pertinentes ao tema.
Cumpre ressaltar que esta pesquisa visa deixar evidente que o acumulo de atividades
administrativas nas intituicbes publicas devem ser analisada criteriosamente, sendo
importante realizar uma pesquisa na bibliografia contemporanea acerca do tema acumulo de
atividades administrativas, visando destacar seus efeitos para com o servidor, bem como
também realizar um estudo de caso para comprovar as consequéncias que o acumulo de

atividades pode trazer para o servidor.
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A sequir, inicia-se a contextualizacdo do estudo, na qual é possivel verificar o tema,

questdo, objetivos e justificativa que deram direcionamento a realizacdo do mesmo.

Justificativa

Tem-se que a escolha do tema “actlumo de atividades administrativas™ para pesquisa
se justifica justamente em virtude da relevancia que o assunto tem com o trabalho do servidor
publico, que as vezes sdo acometidos pela falta de instrumentos de gestdo adequado,
juntamente com a grande decadéncia das condicdes de trabalho atual, que os servicos publicos
s80 expostos.

E importante esclarecer que a tematica se constitui de uma questio do tempo cotemporaneo,
estando vivenciadas nas organizacfes publicas, neste sentido, este trabalho busca colaborar
para a exceléncia dos servicos publicos prestados a sociedade.

Objetivo Geral

Compreender como o acumulo de atividades administrativas no Colegiado Académico
de Ciéncias da Natureza da Univasf Campus Senhor do Bonfim — BA interfere na

produtividade do servidor.

Objetivos Especificos

- Quantificar as demandas administrativas que chegam ao colegiado académico;

- Entender como ocorre a divisdo de tarefas considerando a jornada de trabalho do
servidor;

- Ampliar o entendimento sobre as questdes administrativas e laborais que permeiam

os trabalhos de um Técnico Administrativo Educacional.
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Metodologia

A pesquisa utilizou-se da técnica do estudo de caso, visando analisar uma situacao
com maior profundidade. O caso foi levantado no Colegiado Académico de Ciéncias da
Natureza da Universidade Federal do Vale do S&o Francisco — Univasf, no Campus de Senhor
do Bonfim — BA.

De acordo com Gil (1991), o estudo de caso é caracterizado pelo estudo exaustivo e
em profundidade de poucos objetos, de forma a permitir conhecimento amplo e especifico do

mesmo; tarefa praticamente impossivel mediante os outros delineamentos considerados.

Tipo de Pesquisa

A metodologia deste estudo foi realizada por meio de uma pesquisa exploratoria, ja
que foi nescessario adquirir conhecimento com base no levantamento bibliogréafico sobre os
conceitos envolvidos no tema apresentado, de forma que viesse a proporcionar maior

compreensdo do fenémeno investigado.

“A pesquisa explotatoria visa prover o pesquisador de um maior
conhecimento sobre o tema ou problema de pesquisa em perspectiva. Por
isso, é apropriada para os primeiros estgios da investigacdo quando
familiaridade, o conhecimento e a compreensdo do fendmeno por parte do
pesquisador sdo, geralmente, insuficientes ou inexistentes.” (MATTAR,1999,
p. 80)

Segundo Gil (1999), a pesquisa exploratoria é realizada especialmente quando o tema
escolhido é pouco explorado, existe pouco conhecimento sistematizado e acumulado na area
em que o trabalho foi realizado. Considerando-se a pequena producdo de pesquisa que
envolve servidores e organizagfes publicas, enquadra-se esta pesquisa como exploratoria.

Também para Vergara (1997) a pesquisa exploratoria é aquela na qual existe pouco
conhecimento sistematizado e acumulado na area em que o trabalho foi realizado, e permite

ao investigador aumentar sua experiéncia em torno do problema em questéo.
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O estudo foi conduzido inicialmente através de consulta a bibliografia, dando énfase
ao aspecto tedrico, revisdo da literatura acerca do assunto escolhido e o convivio no ambiente
em estudo para posterior elaboracdo de uma entrevista semi-estruturada, com o objetivo de
explorar o tema.

Dentro da organizagéo escolhida, a Universidade Federal do Vale do Sdo Francisco —
Univasf, no Campus de Senhor do Bonfim — BA, a investigacdo foi desenvolvida em somente

um de seus trés colegiados, o Colegiado Académico de Ciéncias da Natureza.

Coleta de Dados

Inicialmente, ap6s a definicdo dos objetivos da pesquisa, foi realizado um
levantamento teérico com a revisao bibliografica sobre o tema apresentado, com o intuito de
fornecer dados para subsidiar a anélise dos resultados.

A coleta de dados para efeito desta pesquisa se deu por meio de entrevista e
observacdo durante cinco meses no Colegiado de Ciéncias da Natureza, o que permitiu
estuda-lo com maior profundidade e examinar seu ambiente detalhadamente.

Primeiramente utilizou-se durante a pesquisa a técnica da observacdo direta e
sistematica, que agrega valor a analise dos dados da fala dos sujeitos, o que, segundo Marconi
e Lakatos (2008, p. 78) permite ao observador maior objetividade e diminui sua influéncia
sobre o que vé ou recolhe, uma vez que o observador sabe o0 que procura e o que carece de
importancia em determinada situagéo.

Além da observacdo foi aplicada entrevista semi-estruturada junto ao servidor
administrativo do Colegiado Académico de Ciéncias da Natureza, com um roteiro de questdes
predefinidas.

Para Trivifios (1987), a entrevista semi-estruturada é um dos principais meios que o
investigador tem para realizar a coleta de dados. Pode-se entender como aquela que parte de
certos questionamentos basicos, apoiados em teorias e hipoteses, e que em seguida, oferecem
amplo campo de interrogativas, frutos de novas hipo6teses que vao surgindo a medida que se
recebem as respostas do informante.

Assim, o roteiro da entrevista teve a seguinte ordem e questdes:

e Como vocé avalia suas condigdes de trabalho?
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e Quais as dificuldades enfrentadas na realizacdo do seu trabalho?
e Vocé se sente sobrecarregado no seu trabalho?
e Como vocé distribui a carga horaria no decorrer do seu trabalho?

e Vocé se considera motivado para trabalhar no Colegiado?

Procurou-se fazer com que o entrevistado chegasse aos questionamentos que mais
interessavam ao estudo através de perguntas que indicassem o caminho a ser percorrido, com
a minima interferéncia por parte do entrevistador, deixando a palavra livre ao entrevistado,

retomando somente quando necessario.

Gestao Publica

Para Abrucio (1999), no ambito mundial, a gestdo publica encontra-se num contexto
revolucionario, isto é, passa por alteracdes no modelo burocrético. Segundo Bresser Pereira
(1999), a gestdo publica ainda se norteia pela administracdo burocratica, cujo modelo foi
implantado, nos principais paises europeus, no final do século XI1X, nos Estados Unidos, no
inicio do século XX e no Brasil, em 1936.

Secchi (2009) relata que ocorreram mudancas importantes nas politicas de gestdo
publica nas administracdes publicas mundiais, a partir dos anos 1980. Neste contexto, dois
modelos gerenciais pos-burocraticos, baseados em valores de eficiéncia, eficacia e
competitividade sdo apresentados para substituir o modelo burocratico de Max Weber: a
Administracdo Publica Gerencial (APG) e o Governo Empreendedor (GE).

Os modelos de APG e GE levam em conta a liberdade de decis@o dos gerentes e
consideram os cidaddos como clientes. Ja no modelo burocratico, o cidaddo é tratado como
usuario (SECCHI, 2009).

A Nova Administracdo Publica abordada por Hood (1998) pregava conceitos mais
modernos de gestdo, onde ha preocupacdo com planejamento, produtividade e resultados, a
fim de responder com eficacia as demandas da sociedade.

No Brasil, a Nova Gestdo Publica equivale a Administragdo Publica Gerencial (APG),

diferenciada pelo uso das praticas gerenciais com foco na descentralizacdo, delegacdo de
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autoridade, eficécia, planejamento, organizacdo, lideranca e controle sobre o desempenho. A
funcdo publica tem o dever de oferecer a sociedade um servico publico de qualidade, com
reducao de tempo e de custos (DI GIACOMO, 2005).

A administracdo publica pode assumir duas vertentes principais: a primeira baseia-se
na ideia de servir e executar e a segunda envolvem os conceitos de geréncia ou gestdo. No
entanto, a administracdo publica caracteriza-se pela relagdo de subordinacdo e hierarquia
(CASELLA, 2008).

Nos altimos anos, esfor¢os foram direcionados no sentido de estabelecer alternativas
de gestdo efetivamente voltadas para o setor publico, embora a maioria das ferramentas
disponiveis seja concebida sob a visdo dos objetivos do setor privado, basicamente distintos
dos objetivos do Estado (PAES DE PAULA, 2005).

Percebe-se que a estratégia da administracdo publica gerencial volta-se para:

i) a definicdo dos objetivos que o administrador publico devera atingir em sua
unidade;

i) a garantia de autonomia do administrador na gestdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros que lhe forem colocados a disposicdo para que possa atingir os
objetivos contratados; e

iii) o controle ou cobranca a posteriori dos resultados. Em suma, afirma-se que a
administracdo publica deve ser permeavel a maior participacdo dos agentes privados e/ou das
organizacbes da sociedade civil e deslocar a énfase dos procedimentos para os resultados
(BRASIL, 1995).

Dentro da estrutura de Estado, Osério (2005) diz que a gestdo publica tem assumido
um gerenciamento mais eficaz das obras publicas, gracas a utilizacdo de praticas inovadoras
de gestdo de projetos. No &mbito da administracdo estadual, essa inovacdo se torna um
desafio pertinente a fatores decisivos como eleigdes, sucessdo de governos, mudanca da
equipe de gestores para governos locais aliados e oferta de cargos mais bem remunerados em
outros 6rgdos, ja que a rotatividade de pessoas € inerente aos governos e ao proprio processo
eleitoral (ZOGHBI; MARTINS, 2009).
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OSM e Administracéo Cientifica - Estudos de Tempos e Movimentos

Viver e trabalhar em uma sociedade global é um grande desafio para todos os
cidaddos. A busca por tecnologia, informacdo, conhecimento de qualidade, novas habilidades
para lideranca e solucéo de problemas com eficiéncia tornou-se uma questéo de sobrevivéncia
no mundo do trabalho. Cada um de nds tem uma grande responsabilidade: as escolhas que
fizermos por nés e pelos nossos fara grande diferenca no futuro.

O conceito de organizacao dentro do campo administrativo € de gerir capital, recursos
humanos, equipamentos e processos com o objetivo de se atingir um determinado resultado.

Para Tadeu Cruz (2002), OSM ¢ o estudo das organizacdes por meio da andlise de
cada uma das atividades, a fim de criar procedimentos que venham a interliga-las de forma
sisttmica. Segundo Maximiano (2008), o termo ORGANIZACAO é um sistema de recursos
que procura realizar algum tipo de objetivo. Para Rocha (1998), define OSM como sendo a
fungdo mista de Organizagéo e Planejamento, desenvolvendo-se na construgdo da estrutura de
recursos e de operacfes de uma instituicdo, na determinacdo dos planos, principalmente na
definicdo dos procedimentos, rotinas e métodos.

Na administracdo cientificatemos o americano Frederick Winslow Taylor como
criador, com intuito de garantir o melhor custo/beneficio aos sistemas produtivos.
Anteriormente a proposta de Taylor, os antigos sistemas de administracdo de empresas
impunham a cada trabalhador a responsabilidade de executar o trabalho da maneira que lhes
conviessem. De mais a mais, também cabia ao trabalhador & escolha do instrumento de
trabalho, dentre os varios a disposicdo. Nesse sentido, ndo havia quase nenhuma orientacéo
por parte da geréncia (TAYLOR, 1990). Diante do exposto, 0 panorama encontrado em
meados do século XIX era o de quase nenhuma uniformidade quanto a forma de se fazer
determinado oficio.

O estudo de tempos e movimentos é uma ferramenta de extrema importancia nas
funcdes de uma empresa, visando & diminuigdo do tempo desnecessario perdido entre as
acoes, e visando também um melhor aproveitamento do tempo e dos movimentos exercidos

por cada trabalhador em suas funcdes. Seu inicio foi na primeira metade do século passado, e
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era aplicada apenas em organizagdes do tipo industrial. Seus precursores foram Frederick W.
Taylor e o casal Frank e Lilian Gilbreth.

O desenvolvimento e a utilizacdo que Taylor deu a cronometragem foi uma de suas
principais contribuigdes. Segundo suas palavras: “o estudo de tempos ¢ um dos elementos da
administracdo cientifica que torna possivel transferir-se a habilidade da administragdo da
empresa para os funciondrios.” (BARNES, 1977).

Frank B. Gilbreth e sua esposa Lillian M. Gilbreth desenvolveram diversos trabalhos
observando o fator humano e conhecimentos técnicos, bem como o conhecimento de
materiais, ferramentas e equipamentos. Apesar de Taylor e Gilbreth terem desenvolvido o seu
projeto pioneiro na mesma época, deu-se mais énfase ao estudo de tempos. Somente em 1930
que iniciou o estudo do trabalho com o objetivo de descobrir métodos melhores e mais
simples de se executar uma tarefa. Desde entdo, os dois estudos passaram a se completar e
serem utilizados em conjunto. (BARNES, 1977)

Segundo PEINADO & GRAEML (2007, p. 86) O estudo de tempos, movimentos e
métodos aborda técnicas que submetem a uma detalhada analise de cada operacdo de uma
dada tarefa, com o objetivo de eliminar qualquer elemento desnecessario a operacdo e
determinar o melhor e mais eficiente método para executa-la.

O estudo de tempos e movimentos tem como objetivo, segundo BARNES (1977):

(1) desenvolver o sistema e 0 método preferido, usualmente aquele de menor
custo; (2) padronizar esse sistema e método; (3) determinar o tempo gasto
para uma pessoa qualificada e devidamente treinada, trabalhando num ritmo

normal, para executar uma tarefa ou operacdo especifica; (4) orientar o
treinamento do trabalhador no método preferido.

O desenvolvimento do método “ideal” ou preferido parte em primeiro lugar da
definicdo do problema, o qual visa a elaboracdo do relatorio geral composto por metas e
objetivos. Em seguida sera realizada a analise do problema, onde ocorrera neste momento a
descricdo do método aléem de determinar as especificacbes e restricbes. Ao serem
identificadas as possiveis solucgdes, sera realizada uma avaliagdo objetivando determinar o
método que proporcionara menor custo e certamente menor investimento, contribuindo assim
para a implementacdo mais rapida no processo produtivo, método este que possibilite melhor

qualidade e menores perdas. A utilizacdo desta metodologia torna-se possivel projetar um
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sequenciamento de operag0es que mais se aproximem da solucdo ideal. (FIGUEIREDO;
OLIVEIRA; SANTOS, 2011)

Depois de ter sido encontrado o melhor método de se executar uma operagdo, esse
método deve ser padronizado. Normalmente, a tarefa é dividida em trabalhos ou operacgdes
especificos. O conjunto de movimentos do operador, as dimensdes, a forma e a qualidade do
material, as ferramentas, os dispositivos, 0s gabaritos, os calibres e o equipamento, deverem
ser especificados com clareza. Todos esses fatores, bem como as condi¢Ges de trabalho do
operador, precisam ser conservados depois de haver sido padronizado. Um registro de método
padronizado de operacdo fornecendo descricdo detalhada da operacdo e das especificagdes
para execucdo da tarefa é a maneira mais comum de preservarem-se 0s padres. (BARNES,
1977).

Apds ter sido padronizada a operacdo 0 passo seguinte sera a determinacao do tempo
padrdo, 0 mesmo visa identificar o tempo que o operador qualificado e treinado deveria gastar
para executar certa operacdo. Com a coleta destes dados torna-se possivel fazer um
planejamento e uma programacdo a qual estimara o custo da mao-de-obra a ser utilizada,
ferramenta base para incentivos salariais e ainda como planejamento e controle da producéo.
E para finalizar o estudo dos tempos e de movimentos o treinamento do operador é de grande
relevancia para que o operador possa executar suas operacGes sem maiores dificuldades.
(FIGUEIREDO; OLIVEIRA; SANTOS, 2011).

Uma das decorréncias do estudo dos tempos e movimentos foi a divisdo do trabalho e
a especializacdo do operario a fim de elevar sua produtividade. Com isso, cada operario
passou a ser especializado na execucdo de uma Unica tarefa para ajustar- se aos padrbes
descritos e as normas de desempenho definidas pelo método. O trabalho é executado melhor e
mais economicamente por meio da analise do trabalho, isto €, da divisdo e subdivisdo de todos
0S movimentos necessarios a execucdo de cada operacdo de uma tarefa. Observando
metodicamente a execucao de cada operacdo a cargo dos operarios. (CHIAVENATO, 2004).

Hoje em dia muitas das grandes empresas enfrentam problemas causados por operarios
que executam a mesma tarefa de forma diferente. Nesse caso padronizar 0S processos,
definindo e discutindo a melhor forma de realiza-lo, treinando os operarios e assegurando a
execucdo das tarefas conforme o definido é o melhor método para aumentar a produtividade

de cada funcionario eliminando das suas operacGes possiveis perdas. A padronizacdo das
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atividades ¢ a base para o planejamento e controle da produgdo que tem o objetivo de atender
a uma demanda determinada e simultaneamente maximizar o lucro da empresa.

Deste modo, a padronizacdo das operacfes e o conhecimento acurado da capacidade
produtiva tém influéncia direta na eficacia do PCP (Planejamento e Controle da Producéo)
pelo alcance de alguns de seus objetivos como: reducdo dos lead times de producéo,
possibilidade de cumprimento de prazos e agilidade de resposta diante de alteragfes de
demanda. (PICANCO; FRANCA; CRUZ; SANTOS, 2011).

A Gestao de Pessoas

As pessoas constituem o mais importante ativo das organizacfes. Este contexto é
representado intima interdependéncia das organizacOes e das pessoas. O relacionamento entre
ambos, antes considerados conflitos, hoje é baseada na solucdo do tipo ganha - ganha, onde
cada uma das partes tem seus objetivos. A Gestdo de Pessoas depende da mentalidade
predominante na organizacao.

Atualmente as organizacgdes estenderam seus conceitos de parceria, incluindo nele os
funcionarios. Cada parceiro esta disposto a investir seus recursos na organizacdo na medida
em que obtiver retornos adequados. Assim as pessoas deixaram de ser considerados recursos,
para serem tratadas como parceiras. Os objetivos da Gestdo de pessoas passaram a ser
estratégicos e 0s Seus processos sao: agregar, aplicar, recompensar, manter, desenvolver e
monitorar pessoas. Contudo a Gestdo de Pessoas € uma responsabilidade de linha e uma
funcdo de staff (que toma as decisbes peculiares da linha), o que requer compartilhamento
entre os especialistas de RH e Gerentes de linha (CHIAVENATO, 2008, p. 29-31).

Resultados Encontrados

Apos coletados todos os dados para o desenvolvimento do trabalho, foram analisados

e interpretados, a fim de conseguir respostas ao problema proposto.
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Yin (2005) afirma que ndo importa qual a estratégia, mas a analise deve ser sempre de
alta qualidade, devendo basear-se, pelo menos em quatro principios: deixar claro que baseou-
se em todas as evidéncias, analise deve abranger todas as principais interpretacdes
concorrentes; deve dedicar-se aos aspectos mais significativos do estudo; o pesquisador deve
fazer uso de seu conhecimento prévio.

A pesquisa buscou interpretar os dados, e correlacionar informagdes obtidas na
pesquisa de campo com as evidenciadas no referencial teorico.

Durante a observacdo foi possivel verificar algumas atividades do assistente
administrativo do colegiado, como: atender os docentes e dicentes, fornecendo e recebendo
informagdes; tratando de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; executando servigos gerais de escritorio.

Dentre os documentos utilizados pelo Assistente Administrativo, estdo memorandos e
oficios, que apo6s confeccionados, o Assistente Administrativo cria 0 mesmo documento no
Sistema de Tramitacdo de Documentos, denominado STD, onde é anexada cépia digitalizada
do documento e enviado ao setor de destino pelo sistema e, posteriormente, encaminhado o
documento fisico.

No colegiado ocorrem reunides ordinariamente, pelo menos uma vez por més, e
extraordinariamente, sempre que convocado pela Coordenacéo do Colegiado. Para as reunides
ordinérias é elaborado um calendario semestral e a convocacdo deve ser com antecedéncia
minima de 48 horas, jd& a convocacdo da reunido extraordinaria pode ocorrer a qualquer
momento. Além das reunides do colegiado, ocorrem também reunifes ordinarias do Nucleo
Docente Estruturante — NDE.

Apbs a realizacdo da reunido, é digitada a ata com auxilio do audio da reunido, e
enviada a todos 0s membros para aprovacdo, podendo desde o seu recebimento,
encaminharem as sugestdes de alteracdo de forma a otimizar a sua aprovacdo no dia da
reunido seguinte.

No colegiado séo recebidos diariamente requerimentos gerais. Esses requerimentos
sdo preenchidos com a solicitagdo do aluno e entregas no SIC que é o setor responsavel por
receber, registrar e responder os pedidos de acesso a informacdo. Em seguida o requerimento

é enviado para o colegiado.
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A cada final de semestre o Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA
envia para o colegiado os processos de desligamentos de cada discente, que por motivo de
cancelamento voluntario de vinculo ou ato administrativo nao se apresentaram a instituicéo.

Os diarios de classes das disciplinas dos docentes sdo confeccionados no colegiado no
inicio de cada semestre, contendo: programa de disciplina, caderneta de atividades, com a
descri¢cdo dos contetudos ministrados ao longo do semestre; Mapa de notas e frequéncias
extraido do Sistema de Informacdo e Gestdo Académica da Univasf; Relatorio de controle
diario de frequéncia de estudantes. Apds o encerramento do semestre letivo, o colegiado
providéncia o envio dos diarios para a Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
para arquivamento.

Apds as observacdes citadas acima e a entrevista, foi possivel perceber o que estava
acarretando o acumulo de atividades no colegiado. Abaixo segue as principais causas:

1. Presenga diaria dos alunos no colegiado;

Como ndo havia horério definido para o atendimento aos alunos, o assistente
administrativo do colegiado era interrompido diariamente durante suas atividades rotineiras,
principalmente na digitacdo de atas das reunides do colegiado.

2. Sobrecarga de trabalho;

Dentre os trés colegiados da Univasf, Campus de Senhor do Bonfim — BA, o
Colegiado de Ciéncias da Natureza era 0 Unico que recebia novas turmas a cada semestre.
Em varios momentos era possivel ver que as demandas administrativas que chegavam ao

colegiado estavam sobrecarregando o assistente adiminstrativo.

3. Falta de motivacdo;

O acumulo de tarefas, obrigacOes e as cobrangas geradas estavam desmotivando o

assitente administrativo que por vez se queixava.
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Concluséao

A principal contribuigdo deste estudo é demostrar a importancia de analisar como esta
sendo feita a divisdo de tarefas dentro dos colegiados académicos, ndo s6 como fonte de
informacdes, mas como criador de significados a respeito da relagdo satde-trabalho.

Nas observacOes e entrevista no colegiado, foi possivel compreender mais facilmente
o funcionamento da intituicdo publica em todos os seus aspectos e peculiaridades, bem como
a importancia de melhorar sua gestdo publica e de pessoas, visando atingir qualidade em todos
0s servicos realizados pela instituicéo.

Embora o estudo tenha sido feito com um servidor publico, tendo-se limitado ao
contexto de trabalho de um colegiado académico, pode-se considerar a hipétese da relagdo

com o servico publico em geral, ndo sendo exclusivo das institui¢bes de ensino.
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