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RESUMO

A melhoria de processos consiste em analisar o processo atual para que seja
possivel encontrar os gargalos com o objetivo otimizar as atividades. No ambito da
gestdo publica é utilizado juntamente com a gestdo de processos que auxilia na
administracao de tarefas, proporcionando o aumento da eficiéncia do processo. A
emissao do Alvara de Licenga Localizacdo e Funcionamento existe para autorizar o
funcionamento de estabelecimentos indicando se estdo aptos a exercer suas
atividades. O redesenho de processo nesse caso se faz necessario pelo fato do
atual processo ser demorado e que mesmo com a existéncia da norma de
procedimento ndo sao todos os servidores que tem conhecimento da norma e a
utilizam, o que torna a probabilidade de falhas maior. O presente trabalho se
denomina estudo de caso e utilizou-se métodos de pesquisa qualitativa para a
obtencdo de dados necessarios ao seu desenvolvimento. Foram realizadas
entrevistas, onde as perguntas foram baseadas no método 5W1H, com perguntas do
tipo: O que? / Quem? / Onde? / Quando? / Por qué? / Como? para eliminar
quaisquer duvidas que houvessem sobre o processo atual. A analise dos dados,
com o método BPMN, permitiu compreender a logica das etapas, podendo assim
modelar o processo utilizando o software Bizagi Modeler. Para a priorizagdo do
problema foi utilizado a ferramenta Matriz GUT. ApsGs analisar todas as informacgdes
obtidas foi elaborada uma sugestao para a norma de procedimento para a prefeitura,
onde consta um novo mapeamento do processo e descricdo de todas atividades,

que visam informar o servidor, auxiliando assim na eficiéncia de todo o processo.

Palavras-chave: Melhoria de processo. Redesenho de Processo. Gestdo Publica.

Eficiéncia. Alvara de Licencga, Localizagao e Funcionamento.



ABSTRACT

Process improvement consists of analyzing the current process so that bottlenecks
can be found to optimize activities. In the scope of public management is used
together with the management of processes that assists in the administration of
tasks, increasing the efficiency of the process. The issuance of the Location and
Operation license exists to authorize the operation of establishments indicating if they
are able to carry out their activities. The process redesign in this case is made
necessary by the fact that the current process is time consuming and that even with
the existence of the procedure norm, it is not all the servers that are aware of the
norm and use it, which makes the probability of failure greater. The present study is
called a case study and qualitative research methods were used to obtain data
necessary for its development. Interviews were conducted, where the questions were
based on the 5W1H method, with questions such as: What? / Who? / Where? /
When? / Why? / How? to eliminate any doubts about the current process. The
analysis of the data, using the BPMN method, allowed to understand the logic of the
steps, being able to model the process using Bizagi Modeler software. The GUT
Matrix tool was used to prioritize the problem. After analyzing all the information
obtained, a suggestion was made for the procedure rule for the city hall, which
includes a new mapping of the process and description of all activities, which aim to

inform the server, thus aiding in the efficiency of the whole process.

Keywords: Process improvement. Process Redesign. Public administration.

Efficiency. Location and Operation License.
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1. INTRODUGAO

O Brasil tende a tornar-se uma economia da informagéo. Os avangos em tecnologia
da informagao (Tl), ajudam a revolucionar a economia do pais como um todo. O
resultado desta revolugéo € muito mais profundo do que simplesmente a entrega de
bens e servigos, tdo importante para as empresas quanto para o governo. A
transicdo para uma economia da informagdo muda a forma como trabalhamos e
fazemos negécio, o que seria inconcebivel ha algumas décadas (JARBOE;
ALLIANCE, 2001).

Nesta perspectiva, diversas acdes devem ser aplicadas no redesenho de processos
e outras formas de melhorias nas organizagdes como: Implantacdo de Sistemas
Integrados de Gestdo, Gestdo da Qualidade, Gestdo por Indicadores de
Desempenho, Geréncia do Conhecimento e, em especial, desenvolvimento de novos

modelos de negdcios, baseado em uso intensivo da internet (SANTOS, 2012).

Independente das muitas agcbes que visam o apoio dos processos de producgéo,
distribuicdo e consumo de informacgado, os individuos no seu trabalho ainda
necessitam investir tempo para obter a informagao necessaria para a execugao de
suas tarefas. Os processos relacionados com o ciclo de vida do conhecimento nas
organizagdes sao objetos da area da Gestado de Conhecimento (GC). Seus sistemas
reconhecem dois tipos essenciais de fontes de conhecimento: o conhecimento
explicito e o conhecimento tacito, que sao embebidos respectivamente em
documentos e praticas organizacionais; € na mente dos individuos (ZACARIAS;
PINTO; TRIBOLET, 2004).

A GC é um conjunto de tecnologias e processos cujo objetivo € apoiar a criagéo, a
transferéncia e a aplicagdo do conhecimento nas organizagbes. Trata-se, na
definigdo da empresa KPMG, de “[...] uma abordagem sistematica e organizada para
melhorar a capacidade da organizagao de mobilizar o conhecimento para melhorar o
desempenho” (KPMG, 2003).

Abdullah e Date (2009) atribuem tanto ao setor publico quanto ao privado motivos

similares para a busca de gerenciamento de conhecimento. Estes incluiram a
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necessidade de: atrair e reter o capital humano; capital social de acolhimento; criar e
usar capital estrutural; compartilhar melhores praticas e processos (combinados
com praticas inovadoras); e colaborar com os outros. Ainda julgam importante que o
gerenciamento do conhecimento precisa estar vinculado aos objetivos dos 6rgaos

publicos.

Batista (2012) relaciona GC no setor privado como uma importante ferramenta para
a inovagao de processos, produtos e servicos. Dessa maneira, as empresas
privadas: /) aumentam sua produtividade; i) mantém os atuais e conquistam novos
clientes; jii) aumentam sua lucratividade; iv) e tornam-se mais competitivas. No setor
publico, é importante relacionar também os processos de GC (identificag&o, criagao,
compartiihamento, armazenamento e aplicagdo do conhecimento) com a
aprendizagem e a inovacado. No entanto, a inovagdo nas organizagbes publicas é
voltada para o aumento da eficiéncia e para a melhoria da qualidade dos servigos

publicos prestados a populagao.

Batista (2012) indica a administragdo publica como o conjunto das entidades que
compdem o Estado, voltadas para a prestacao de servigos publicos e o atendimento
das necessidades do cidaddo e da coletividade. As constantes mudancas,
velocidade, no acesso a informagdes fazem com que haja aumento de cobranga por
uma gestao publica moderna, objetiva na melhoria continua de seus processos para
melhor atender os usuarios cidaddos (MATIAS-PEREIRA, 2016). E em
contrapartida, observa-se que a administracido publica direta, principalmente o Poder
Executivo Municipal, ndo produziu os resultados esperados pelos usuarios, tendo em
conta as questdes politicas que fatalmente advém e suas consequéncias que
prejudicam a credibilidade do processo (GOMES, 1997).

O servidor publico deve ter conhecimento dos procedimentos internos, de suas
funcbdes e de seu departamento, que por sua vez € passado de forma tacita - por
servidores publicos mais antigos, lotados no departamento - ou explicita;
principalmente por instrugdes normativas (CARVALHO, 2011).
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O estudo pretende investigar o seguinte problema de pesquisa: Como melhorar o
processo de emissdo de Alvara de Licenga, Localizagdo e Funcionamento, da

Prefeitura Municipal de Fundao- ES?

Quanto a sua justificativa, o presente trabalho propde a sistematizagdo do processo
que possibilitara alcangar mudangas significativas na organizagdo do setor,
melhorando a eficiéncia e eficacia operacional e a impessoalidade nos
procedimentos de rotinas internas, bem como na prestacdo de servicos aos
municipes, esperando contribuir para melhorar o ambiente de negdcios e da propria
gestdo como um todo (VILA VELHA, 2017).

Ademais, o estudo tem relevancia, pois ambiciona contribuir para o corpo de
conhecimentos tedricos sobre Gestdo Publica, além de incentivar novas pesquisas
na esfera municipal, considerando que o estudo n&o esgota o conhecimento sobre a
problematica apresentada por existir uma grande lacuna na area de gestdo e

mapeamento de processos em iniciativas publicas (MOREIRA, 2016).
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GERAL

O trabalho apresentada tem por finalidade demonstrar os resultados da pesquisa
realizada na Prefeitura de Fundao, reparticdo publica da administracdo municipal
direta, mais especificamente no setor tributario, que é responsavel pela gestao da
expedicdo dos Alvaras de Localizacdo e Funcionamento. O estudo trata da tematica
da gestdo nas entidades publicas, tendo como objetivo geral propor a sistematizagéo
do processo de emissdo do Alvara de Licengca supramencionado, com isso se

pretende colaborar para a melhoria dos servicos fornecidos aos contribuintes.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Realizar o mapeamento do atual processo de trabalho necessario a emissao
do Alvar3;

2) Analisar e identificar os seus principais gargalos;

3) Redesenhar o processo, e utilizar ferramentas para propor melhorias.
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3. REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo abordaremos o principio constitucional da eficiéncia no ambito da
administragcdo publica; a gestdao por processos; a engenharia de processos de
negocios (EPN); o redesenho de processos e indicadores de desempenho; e o

Alvara de Licenga, Localizagdo e Funcionamento.

31 O PRINCjPIO ~ CONSTITUCIONAL DA EFICIENCIA NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

A eficiéncia na administracdo publica brasileira esta estabelecida como principio no
artigo 37 da CF/88, “Art. 37. A administragao publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”
(BRASIL, 1988).

“Cada principio deve ser compreendido e aplicado sem a perda da harmonia e da
coeréncia do sistema” (PALUDO, 2010), portanto, o principio da legalidade retrata
que o administrador publico s6 pode fazer o que € permitido por lei; a
impessoalidade deve ser mantida, o agente deve manter a imparcialidade nas suas
decisdes; a moralidade garante que a honestidade prevaleca em suas agdes; a
publicidade garante transparéncia; e, a eficiéncia, que sera tratado com énfase
neste estudo, permite que todos os requerimentos sejam cumpridos com exceléncia
(PALUDO, 2010).

De acordo com Mendes (2016), a pericia das equipes € um pressuposto
indispensavel e deve ser um dos primeiros focos em um plano nacional de
fortalecimento da gestdo municipal. Nado ha servigo publico sem a presenga dos
agentes publicos. Sado os servidores, em seus diversos graus e fungdes, que

dinamizam a administragdo publica, vitalizando as competéncias governativas.

Torres (2004) define eficiéncia como fazer o melhor com menores custos, utilizando
a racionalidade econdmica que busca maximizar os resultados e minimizar os

custos, preocupando-se com 0s mecanismos mais econdémicos e viaveis para a
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obtencao do éxito da agdo estatal. No entanto, para Meirelles (2016), eficiéncia é

realizar suas atividades com interesse, exceléncia e obter progresso.

Por fim no ambito de gestao publica, a eficiéncia salienta a necessidade de adequar
recursos financeiros, humanos ou materiais, com os propoésitos pretendidos pela
gestédo (DE OLIVEIRA, 2014).

3.2 GESTAO POR PROCESSOS

O conceito de processo possui diferentes entendimentos e uma caracteristica
importante € a interfuncionalidade. Gongalves (2000) define como um grupo de
atividades realizadas numa sequéncia légica com o objetivo de produzir um bem ou

servigo que tem valor para um grupo especifico de clientes.

Na visdo do GesPublica “um processo é um conjunto de decisdes que transformam
insumos em valores gerados ao cliente/cidaddao” (BRASIL, 2011). Em uma
organizagdo um processo € visto como fluxo de trabalho - com insumos, produtos e
servigos claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia logica e
dependente umas das outras, numa sucessao clara — denotando que os processos
tém inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes internos e/ou

externos (BRASIL, 2013).

Segundo Pinhais (2011), em seu Manual de Gestdo de Processos Organizacionais
da SEFIN, os processos organizacionais sdo classificados em trés categorias:

Quadro 1 — Categoria de processos.
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Processos

Descrigao

Gerenciais

Sao aqueles ligados a estratégia da organizagéo,
relacionam-se a formulacdo de politicas e
diretrizes para o alcance de metas, bem como o
estabelecimento de indicadores de desempenho e
avaliagdo de resultados. Ex.: Planejamento
Estratégico.

Finalisticos

Estao diretamente ligados ao funcionamento e aos
objetivos da organizagdo. Recebem apoio de
outros processos internos gerando produto/servigo
para o usuario-cidadao. Ex.: Emissao de Alvaras.

De apoio

Geralmente, produzem resultados imperceptiveis
ao usuario, mas sdo essenciais para a gestao
efetiva da organizagdo, garantindo o suporte
adequado aos processos finalisticos. Ex.:
Contratacao de Pessoas.

Fonte: Adaptado do Manual de Gestdo de Processos Organizacionais da SEFIN (BRASIL 2011)

Segundo Brasil (2013) os processos podem se apresentar, hierarquicamente, da

seguinte forma:

Grafico 1 — Hierarquia de processos.

Estratégico

Tatico

Operacion

N

/

organizacional cuja operagdo tem impacto significativo no modo como
\a organizagdo funciona.

( . = )
Macroprocesso: geralmente envolve mais de uma fungdo

J

que utilizam recursos da organizagdo para gerar resultados. S3o
operagOes de alta complexidade (subprocessos, atividades e tarefas
distintas e interligadas), visando cumprir um objetivo organizacional

(Processo: consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente,)

\ especifico. J

/

\.@P0i0 a um processo.

(Subprocesso: estd incluido em outro subprocesso, ou seja, um
conjunto de operacdes de média a alta complexidade (atividades e
tarefas distintas e interligadas), realizando um objetivo especifico em

—

/

(Atividades: sdo operagdes ou conjuntos de operagdes de média
complexidade, que ocorrem dentro de um processo ou subprocesso,
geralmente desempenhadas por uma unidade organizacional
\determinada e destinada a produzir um resultado especifico.

—

/

trabalhos a serem executados, envolvendo

uma atividade.

Tarefas: nivel mais detalhado das atividades, é um conjunto de
rotina e prazo
determinado, corresponde a um nivel imediatamente inferior ao de

—

V

Fonte: Adaptado do Manual de Gestao por Processos do MPF (BRASIL, 2013)



19

A gestao de processos, segundo Davenport (1994), € uma atividade necessaria para
garantir que as instituicbes atinjam seus objetivos e mantenham-se eficazes,
maximizando os produtos com o minimo de insumos. Paim (2011) acredita que a
gestdo de processos € um subconjunto da engenharia de produgéo, que é utilizado
na elaboracdo continua de solucdes, que visam melhoria de todas as etapas para

que o macroprocesso funcione de acordo com o desejado.

De forma mais ampla Moreira (2016) define a gestdo de processos como a
organizacado e estruturagdo de todas as etapas e tarefas que contribuem para o
alcance dos objetivos estratégicos da organizagdo de forma a garantir a correta
execugao destas. Onde o componente central da gestdo de processos € o valor, que
diz respeito ao efeito, ao impacto e ao resultado causado pela entrega de um

servigo/ produto.
3.3 ENGENHARIA DE PROCESSOS DE NEGOCIOS (EPN)

A EPN possibilita 0 entendimento de como o trabalho é realizado, particularmente no
que se refere aos fluxos horizontais ou transversais de atividades e informacdes em
um dado ambiente organizacional. A EPN é fortemente suportada por modelos de
processos. As finalidades basicas da Modelagem de Processos sao: representacao,
analise e melhoria da forma que o trabalho é realizado horizontalmente, orientado

para produtos, clientes e mercados, nas organizagdes (SANTOS, 2002).

Essa ideia de processo como um fluxo de trabalho — com inputs e outputs
claramente definidos e tarefas discretas que seguem uma sequéncia e que
dependem umas das outras numa sucesséao clara — vem da tradicdo da engenharia
(que também deu origem a ideia de reengenharia) (GONCALVES, 2000).

As organizagdes tém criado seus projetos de negdcio a partir de processos atrelados
as suas estratégias e metas. A melhoria do processo costuma se relacionar a
implementagdo de sistemas que corroboram sua execugdo, pois geralmente
explanam as atividades e permitem controle e integragcdo dos processos
(MAGALHAES, 2007).
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De acordo com Santos (2002), a engenharia de processos tem muitas aplicagdes e,
em fungdo disso, a modelagem de processos atualmente esta sustentada por
ferramentas que possibilitam desenvolver diferentes a¢gées baseadas na logica de
processos. Sendo que a modelagem de processos pode ter 13 aplicabilidades,

dispostas a seguir (conforme quadro 2).

Quadro 2 — Possiveis aplicabilidades da modelagem de processos.



21

Aplicabilidade

Descrigao

Redesenho de processos

Com o aumento do uso da Internet nos negécios tem utilizado esta técnica para desenvolvimento e projeto de
modelos de negdcios virtuais.

Analise e melhoria de processos

Possibilita a identificagdo de gargalos e, ainda, a realizagdo de simulagdes, o resultado destas analises pode ser a
alteragao no fluxo do processo “cortando” ou ndao mais de uma area ou modificagcdes na alocagao de recursos,
sejam eles maquinas ou pessoas.

Sistemas integrados de gestao

Para os casos de modificagdo de um processo ja existente, pode-se utilizar o modelo para testar a melhor hipétese
de modificagio, usando para isso simulagoes.

Projeto de sistemas de informagéo

A premissa de o Sl estar orientado pelos processos traz vantagens como a possibilidade de evitar sistemas
redundantes, a utilizacdo de base de dados integradas/unicas e maior eficiéncia nos processos.

Identificagdo, selecdo e monitoragao
de indicadores de desempenho

Apés a modelagem, identificagdo e selegdo dos indicadores, segue a etapa de monitoragdo dos mesmos para fins
de apoio a tomada de decisao nas organizagoes.

Analises organizacionais

Alguns softwares modeladores que, além da representacdo, realizam analises sdo capazes

de gerar relatorios relacionando as unidades organizacionais as etapas dos processos. Estes

relatérios permitem a identificagdo gargalos de alocagido, nos quais unidades organizacionais estdo sobre ou
subutilizadas.

Geréncia do conhecimento

Os conhecimentos utilizados para a execugdo dos processos podem ser levantados durante a Modelagem de
Processos, permitindo assim a identificacdo das estruturas de conhecimentos da organizagéo, estudos de GAPs e
elaboracdo de programas de treinamento e capacitagao.

Workflow e geréncia de documentos

A implantagao de sistemas de Workflow permite, que estes fluxos sejam automatizados e gerenciados através de
sistemas de geréncia eletronica de documentos - GED.

Organizagao de
técnica

documentacéao

A Modelagem de Processos também se aplica como apoio a elaboragéo de normas, procedimentos, manuais ou
como documentagao para a certificacdo segundo as normas ISO.

Benchmarking

A comparacgao entre as formas de trabalho nas organizagdes pode ser facilitada se estiver baseada na comparagao
entre 0s processos.

Integragdo organizacional através da
uniformizacdo de  entendimentos
sobre a forma de trabalho

Os participantes passam a conhecer melhor os processos em discussdo, o que traz grandes beneficios para o
desempenho global do negécio e integragdo do mesmo.

Modelos de negdcios eletrénicos

Estratégia de desenvolver modelos de processos (B2B, B2C, C2C, C2B), por exemplo, para simular relagdes
virtuais, tem se mostrado util, visto que antes do langamento de um negdcio virtual pode ser adequada a realizagao
de dimensionamento dos recursos necessarios para a sua operacionalizagao.

Cadeia de suprimentos

Uma utilidade de destaque € a melhoria destes processos, contribuindo, assim, para o desempenho global da
cadeia.

Fonte: Dados retirados de Santos (2002), organizados pelos autores (2018)
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Tais aplicabilidades corroboram para pensar nos processos em termos de
coordenacao em vez de fluxos de trabalho ou fluxos fisicos de materiais ou produtos,
€ importante para poder identificar e tratar processos nao industriais como
importantes ativos de negdcio e para poder analisar qualquer tipo de processo
(GONCALVES, 2000).

3.4 REDESENHO DE PROCESSO E INDICADORES DE DESEMPENHO

O redesenho de processos se da por meio do levantamento atual de execuc¢ao de
trabalho da organizagdo, passando primeiramente por uma analise e estudo dos
atuais processos, para entdo, posteriormente, redesenhar os processos baseando-
se nas diretrizes desdobradas da estratégia da organizacdo (SANTOS, 2002). Para
Magalhdes (2007), o redesenho de processos €& reconhecer um processo de
negocio, estabelecer seus limites, realizando uma estimativa inicial e ajustando os

objetivos para emoldurar o processo.

Apés a fase de levantamento, entra-se numa fase de analise e melhoria de
processos. Sendo utilizadas técnicas com a 5W171H (Do inglés: Who, When, What,
Where, How e Why, com o objetivo de facilitar; eliminar; unir e normatizar os
processos.) afim de aperfeicoar como € realizado o trabalho nas organizagdes.
Podendo ser acompanhado por meio de estudos periodicamente para a identificacdo
de gargalos e retrabalho. Outros estudos importantes dos processos sé&o
simultaneidade, as analises de paralelismo, sequenciamento, alocacao de recursos
as atividades e pessoas (SANTOS, 2002).

O estudo e melhoria possibilita o debate em torno do esquema do curso das etapas,
da destinacdo de recursos e das interfaces entre processos. Quando a
representacédo € executada a em um software de modelagem que realiza analises, &
possivel, agregar tempos as etapas dos processos. O resultado destas analises
pode indicar a mudanca no curso do processo ou modificagdes na alocacido de
recursos, tanto maquinas quanto pessoas (SANTOS, 2002). Para Magalhaes (2007),
‘modelar o diagrama do fluxo de trabalho do processo, com o maximo de detalhes
até que o comportamento do processo seja compreendido, e realizar uma avaliagéo

mais aprofundada do modelo obtido”.
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Diante da modelagem do processo € possivel identificar eventos que disparam e
encerram a estimativa de indicadores de desempenho da organizagdo. Os
indicadores identificados ndo serdo apenas de desempenhos pontuais que podem
nao ser equilibrados e satisfatérios. A pretensdo € que sejam selecionados
indicadores multifuncionais, para orientar a organizacdo. Apds a modelagem,
identificacdo e selegcédo dos indicadores, segue a etapa de acompanhamento, que é
a parte mais dificil do processo, que pode ser amenizado com uso de aplicativos de
monitoramento, utilizado para apoiar a tomada de decisdo nas organizagbes
(SANTOS, 2002).

Segundo Ferreira, Cassiolato e Gonzales (2009), por exemplo:

“O indicador € uma medida, de ordem quantitativa ou qualitativa, dotada de
significado particular e utilizada para organizar e captar as informacdes
relevantes dos elementos que compdem o objeto da observacdo. E um
recurso metodolégico que informa empiricamente sobre a evolugdo do
aspecto observado”.

Na gestéo publica, os indicadores s&o instrumentos que contribuem para identificar e
medir aspectos relacionados a um determinado fenbmeno decorrente da agdo ou da
omissdo do Estado. A principal finalidade de um indicador é traduzir, de forma
mensuravel, um aspecto da realidade dada (situagao social) ou construida (agao), de
maneira a tornar operacional a sua observagdo e avaliagdo (MORAES; ALVES
FILHO, 2016).

3.5 ALVARA DE LICENGA, LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO

Expressdao de origem arabe, Alvara, de forma genérica, significa licengca ou
autorizacdo. Dentre os varios tipos, tem-se o chamado Alvara de Funcionamento e
Localizagcado de Estabelecimentos. Os Municipios sdo responsaveis pela ordenacgao
urbana e pelas atividades que possam afetar a coletividade, em termos de
seguranga, meio ambiente, saude e higiene publica. A emissdo deste documento
trata-se de competéncia e responsabilidade da Administracdo Municipal devido ao
poder de policia a que esta afeta (TAUIL, 2016).

Segundo Junior (1973) define-se alvara como instrumento da licengca ou da
autorizacdo para a pratica de ato, realizagdo de atividade ou exercicio de direito
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dependente de policiamento administrativo, ao qual segue a fiscalizagéo

competente.

De forma mais restrita ao funcionamento de atividades econdmicas, o Distrito
Federal (1996) o define:

‘O Alvara de Funcionamento é o documento habil para que os
estabelecimentos possam funcionar, respeitadas ainda as normas
relativas a horario de funcionamento, zoneamento, edificacdo, higiene
sanitaria, seguranca publica e seguranga e higiene do trabalho e meio
ambiente”.
O codigo tributario do municipio de Fundao dispde ainda que “nenhum
estabelecimento podera prosseguir em suas atividades, sem possuir o Alvara de
Licengca para Localizagdo e autorizagdo anual de funcionamento devidamente

renovado”. (FUNDAO, 2005).
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4. METODOLOGIA

O objeto deste estudo é o processo de trabalho necessario a emissao de Alvara de
Funcionamento da Prefeitura Municipal de Fundao/ES, aqui denominada de

Prefeitura.

Fundao faz parte da regido Metropolitana da Grande Vitéria, no Espirito Santo, se
estende por 279,5 km?, conta, segundo dados do IBGE (2017), com populagéo
estimada de 21.061 pessoas e localiza-se ao norte da capital a uma distancia de
aproximadamente 53 km (FUNDAO, 2017).

O municipio extrai riquezas no interior e no litoral, € cortado pela rodovia BR-101 e
pela ferrovia Vitéria a Minas os quais proporcionam uma diversificacdo dos seus
negocios. A logistica privilegiada favorece o escoamento de toda a produgao
agricola, mas o territério, com praia e montanha, favorece outra atividade: o turismo.
Portanto economia esta fundamentalmente ligada ao turismo, comercio local, as
industrias e a agricultura (FUNDAO, 2017).

Objetivando atingir os principios da legalidade e eficiéncia, mais especificamente, o
estudo foi realizado seguindo métodos precisos, onde define-se método como
caminho para se chegar a determinado fim e método cientifico como o conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos adotados para se atingir o conhecimento (Gil,
2008).

O tipo de pesquisa teve abordagem qualitativa, com objetivos exploratérios e
natureza aplicada visto que permite um estudo sistematico fundamentalmente
motivado pela necessidade de resolver problema concreto relativamente imediato,
que ¢é a ineficiéncia e morosidade na emisséo de Alvara. Quanto aos procedimentos,
realizou-se um estudo de caso, considerado por Berto (1999) como a “analise
aprofundada de um ou mais objetos (casos), com o uso de multiplos instrumentos de

coleta de dados e interagdo entre o pesquisador e o objeto de pesquisa”.

Explorar situagbes da vida real cujos limites ndo estdo claramente definidos,
descrever a situagao do contexto em que esta sendo feita determinada investigagcéo

e explicar as variaveis causais de determinado fendbmeno em situagbes muito
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complexas que nao possibilitam a utilizacdo de levantamentos e experimentos; sao

vantagens do estudo de caso, apontadas por Gil (2008).

Utilizou-se o0s seguintes procedimentos para elaboragdo da proposta de

normatizacao, e melhoria do processo:

(1) Pesquisa documental, entrevistas e observacao direta; (2) modelagem do estado
atual do processo utilizando a notagdo Business Process Modeling Notation (BPMN);
(3) detalhamento do fluxograma contendo tarefas envolvidas em cada umas das
atividades; (4) listagem das sugestdes de melhoria baseadas no ataque aos
desperdicios identificados e (5) modelagem do Estado Futuro do processo utilizando
ainda a notagdo BPMN (TESSARI, 2014).

A pesquisa documental foi realizada coletando documentos oficiais, tais como
normas, leis, resolugdes e regimentos, entre outras fontes. Utilizou-se a técnica de
entrevistas, pela maior facilidade de aplicacdo. A observacado direta também foi
utilizada, como complemento as entrevistas, afim de examinar os fatos do processo

estudado.

Foi utilizada a entrevista, visto que os pesquisadores atendem as exigéncias
necessarias a sua realizagao, que inclui: a) boa definicdo dos objetivos da pesquisa;
b) conhecimento, com alguma profundidade, do contexto em que se realizou a
investigacao; c) a introjecao, pelo entrevistador, do roteiro da entrevista; d) algum
nivel de informalidade, sem jamais perder de vista os objetivos que levaram a buscar

aquele sujeito especifico como fonte de material empirico para sua investigagéo.

Como roteiro para aplicagao das entrevistas utilizou-se a técnica SW1H, conforme
quadro 3, esta ferramenta € extremamente util, uma vez que elimina por completo
qualquer duvida que possa surgir sobre um processo ou atividade, trazendo maior
eficiéncia ao estudo, pois evita erros na comunicacdo ou transmissao de
informagdes. A entrevista foi realizada com 10 (dez) dos 14 (quatorze) servidores

envolvidos no processo em questao.

Quadro 3 — Roteiro da entrevista.
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What O Que? O que é realizado? (fases / etapas / atividades)

Who Quem? Quem executa? (papéis / responsabilidades / areas)
Where Onde? Onde ¢é executado? (logicamente / fisicamente)

When Quando? Quando é executado, em quanto tempo? (tempos e

prazos / inicio e fim)
Why Por qué? Por qué é executado? (justificativas / necessidades)
How Como? Como ¢é executado? (meios / procedimentos / técnicas
) utilizadas)

Fonte: Dados retirados de Santos (2002), organizados pelos autores (2018)

A partir da coleta de dados modelou-se o estado atual utilizando a notagao Business
Process Modeling Notation (BPMN) por ser uma notagao grafica que descreve a
l6gica das etapas de um processo de negdécios. Essa notagdo foi especialmente
projetada para coordenar a sequéncia de processos € mensagens que fluem entre

os participantes em diferentes atividades. (BIZAGI, 2014)

O software utilizado foi o “Bizagi Modeler”, que, além de ser de uso livre, caracteriza-
se pela facilidade de operacdo além de ser reconhecido pela OMG - Object
Management Group (organizagdo mundial que certifica e divulga praticas e
softwares de gestao por processos) e fornece uma simbologia simples, mas robusta,

para modelar os aspectos de processos organizacionais.

Devido a pouca ou nenhuma familiaridade dos servidores com a notagcdo BPMN,
para o presente estudo realizou-se uma adaptacéo, optando pelo uso de simbolos
basicos. O quadro abaixo traz a legenda da simbologia utilizada para a construgao

dos fluxogramas.

Quadro 4 - Legenda da simbologia utilizada.



Simbolo

Descricao

O

Indica o inicio das atividades representadas no fluxograma.

Indica que mais de um fator pode dar inicio a uma rotina de trabalho. Esse simbolo &
utilizado quando for possivel identificar que as atividades do fluxograma podem
comegar a partir de varios eventos distintos.

[l

Representa uma atividade do fluxograma. Contém, em seu interior, a descrigéo
resumida da atividade representada.

Utilizado quando o fluxograma tiver a possibilidade de seguir mais de um caminho.
Geralmente é representado com uma pergunta que possibilita apenas duas respostas:
sim ou ndo. Cada uma dessas respostas ira conduzir a sequéncia das atividades para
um caminho especifico.

Utilizado para representar que a sequéncia de uma atividade ird seguir mais de um
caminho simultaneamente (de forma paralela). Nesse caso, a saida de uma atividade
ira dar inicio a, no minimo, duas novas atividades que serdo realizadas de forma
independente.

Utilizado sempre que a sequéncia de atividades puder seguir um dentre multiplos
caminhos possiveis existentes no fluxograma.

Representa uma anotagédo de texto, uma observagédo que o elaborador do fluxograma
entendeu ser necessaria para esclarecer ou acrescentar informagdes relevantes ao
usuario.

—l,

Representa a sequéncia em que as atividades estdo sendo executadas. Informa o
sentido de realizagdo dessas atividades.

Q

Representa um ponto de ligagdo entre duas atividades. Geralmente esses pontos sédo
descritos com letras do alfabeto. Como exemplo, uma atividade pode estar sendo
direcionada para um ponto “A” dentro do fluxograma. Outro ponto “A”, por sua vez,
estard dando sequéncia a uma atividade em outro local do fluxograma, como se
estivesse interligando essas duas atividades.

O

Indica o fim das atividades representadas no fluxograma. Esse simbolo descreve o
ponto em que se encerra a rotina de trabalho descrita.

Fonte: Adaptado de Metodologia de Gestao de Processos (BRASIL, 2013)
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Apenas a representagao do fluxograma nao permite o entendimento completo sobre

as atividades executadas. Para

isso realizou-se o detalhamento das tarefas

envolvidas em cada umas das atividades, como pode observar no modelo contido na

Tabela 1.

Tabela 1 — Modelo de detalhamento de tarefas de rotina.
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Atividade | Responsavel | Descrigao da Atividade Tempo

1 - ° - -

Tempo Total de Execugao do Processo -

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)

A representacao do processo por meio de fluxograma permitiu:

e Visao integrada do processo de trabalho;
e Visualizacdo de detalhes criticos do processo de trabalho;

¢ |dentificacdo do fluxo do processo de trabalho, bem como das interacdes
entre os subprocessos;

¢ |dentificacdo das possiveis oportunidades de melhoria.

A partir da modelagem do estado atual passou-se a fase de uma analise mais
apurada sobre os eventuais problemas que podem estar afetando o seu

desempenho.

Em muitos casos, com uma simples analise do fluxograma do processo inicialmente
mapeado ja é possivel identificar uma série de melhorias a serem implementadas.
Entretanto, optou-se por aprofundar um pouco mais a investigagdo sobre as causas
do baixo desempenho do processo em analise. Para tanto, utilizamos alguns

recursos e ferramentas, como verifica-se na figura 1 abaixo:

A Figura 1 nos mostra o conjunto de ferramentas utilizadas para a analise e melhoria

das rotinas.

Figura 1 — Sequéncia de utilizagdo das ferramentas para melhoria das rotinas.

IDENTIFICACAO DO
PROBLEMA

PRIORIZACAO DO
PROBLEMA

PLANEJAMENTO DE
SOLUCOES

* BRAINSTORMING

= MATRIZ GUT = BENCHMARKING

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)
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O brainstorming ou técnica de exposigcao de ideias fora aplicada por setor envolvido
no processo. Realizou-se a seguinte pergunta “Quais sao os principais problemas

encontrados na sua area durante o processo de emissao de alvara?”

Desta forma pode-se estabelecer a lista de problemas que foram analisados, durante
a priorizagdo do problema, utilizando a MATRIZ GUT. A grande vantagem em se
utilizar essa ferramenta é que ela auxilia a avaliar de forma quantitativa os
problemas da instituicdo, tornando possivel priorizar as agdes para correcao desses
problemas, levando-se em consideracédo a gravidade, a urgéncia e a tendéncia de
cada um. (DOS SANTOS GOMES, 2006)

Gravidade: impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos ou
organizagbes e efeitos que surgirdo em longo prazo, caso o problema nao seja

resolvido.

Urgéncia: relagdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver o problema.

Tendéncia: potencial de crescimento do problema, avaliagdo da tendéncia de

crescimento, redu¢ao ou desaparecimento do problema.

A pontuacao de 1 a 5, para cada dimensao da matriz, permite classificar, em ordem
decrescente, os problemas a serem atacados na melhoria do processo. O Quadro 5
pode ser util como parametro para a atribuicdo dos pontos:

Quadro 5: Significado da pontuagao da Matriz de GUT.

Pontuagao Gravidade Urgéncia Tendéncia

5 Os prejuizos ou E necessaria uma Se nada for feito, o
dificuldades sao agao imediata agravamento sera imediato
extremamente graves

4 Muito graves Com alguma urgéncia | Vai piorar a curto prazo

3 Graves O mais cedo possivel | Vai piorar a médio prazo

2 Pouco graves Pode esperar um Vai piorar a longo prazo

Pouco
1 Sem gravidade N&o tem pressa N&o vai piorar e pode até
melhorar

Fonte: Retirado de Metodologia de Gestao de Processos (BRASIL, 2013)

Apos a identificagdo e priorizacdo dos problemas partiu-se para a etapa de

planejamento das solugdes, para isso utilizou-se a técnica do benchmarking com o
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propésito de melhoria continua acelerando o processo de reengenharia ou geragao

de saltos significativos através de praticas de referéncia.

Por fim, obteve-se a norma de procedimento, modelando o Estado Futuro do
processo, utilizando ainda a notagdo BPMN, com seu respectivo detalhamento de

atividades.
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5. MAPEAMENTO E DESCRIGAO DA SITUAGAO ATUAL

A partir da pesquisa documental, entrevistas e observacdo direta elaborou-se o
Apéndice A que demonstra o mapeamento e descricdo do processo de trabalho

atual, necessario a emissao do Alvara de Licenca.

A tramitagdo do processo ocorre nas seguintes estruturas organizacionais da

prefeitura:

e Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos - Protocolo Geral;

e Secretaria da Fazenda - Setores Tributario e Fiscalizagao Tributaria;

e Secretaria de Servicos Urbanos Infraestrutura e Meio Ambiente - Setores de
Analise de Projetos e Assessoria Técnica;

e Conselho do Plano Diretor Municipal.

e Cada setor possui um quantitativo de servidores que participam do processo

conforme a tabela a seguir:

Abaixo pode-se observar a quantidade de servidores envolvidos no processo em
questao.

Tabela 2— Quantidade de servidores atuantes no processo.

Setor Cargo ou Funcéo Quantidade (Un)

Protocolo Geral Protocolista 2

SEFAZ Assistente Administrativo 4
Auditor de Renda 4

SESIM Arquiteto 2
Assessor Técnico 1
Secretario 1

Total 14

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)

A partir das informagbes prestadas pelos entrevistados, calculou-se os tempos
critico do processo e com folga, sendo eles respectivamente 52 dias e 25 dias,
contados a partir da formalizacdo do processo. Para o0s casos de

Microempreendedor Individual - MEI, deste tempo € decrescido aproximadamente 10
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dias, que é o tempo que em média os contribuintes levam para realizar para
pagamento das taxas. A previsao legal para impossibilidade de cobranga de taxas e
emolumentos dos MEI| é estabelecida pela Complementar n° 123/2006, § 3° do
artigo 4° e suas alteragbes posteriores.

Segundo a Fenacon (Federagdo Nacional das Empresas de Servigos Contabeis e
das Empresas de Assessoramento, Pericias, Informagbdes e Pesquisas.), entidade
que representa as empresas de contabilidade, o gargalo na abertura das empresas
encontra-se nas prefeituras brasileiras, mesmo para atividades de baixo risco (a
maioria dos negoécios) o tempo analise € de aproximadamente 30 dias.
(FENACON,2017)

Outro fato € que, conforme depoimentos dos servidores, o municipio em tela ndo faz
distingdo entre o grau de risco das atividades, para a emissédo do Alvara. Ao final do
processo, quando se trata de manipulagdo de alimentos, ou afins, o encaminham a
Vigilancia Sanitaria. Para todos as atividades independente, também, do impacto

ambiental, a documentacao solicitada € a que consta no Anexo A.

Excetua-se das exigéncias de documentos presentes no Anexo A o Livro de ISS,

pois atualmente migraram para o sistema de Nota Fiscal Eletrénica.

Observou-se ainda que os servidores desconhecem a existéncia de normas de
relacionadas ao processo em estudo, as instru¢cdes de trabalho sdo passadas

tacitamente dos servidores mais antigos para os mais jovens.

Contudo a partir de pesquisa documental, verificou-se a existéncia da Instrugao
Normativa STB N° 001/2016, regulamentada pelo Decreto Municipal N° 467/2016.
Ela dispde sobre critérios e procedimentos para emissdo de Alvara de Localizagao e
Funcionamento, da inclusdo e alteracdo cadastral de empresas estabelecidas no

Municipio de Fundao e da outras providéncias.

A Norma conta com fluxograma de processo, que pode ser encontrado no Anexo B.
Fluxograma esse, que nao corresponde as atividades realizadas pela SEFAZ, tao

pouco pelos demais setores, para emissao do alvara.
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Verificou-se a existéncia de dois sistemas informatizados, Tramitacdo Web 2.0 e o
Administracdo de Receitas Tributarias e Nao Tributarias, ambos da E&L Producdes
de Software LTDA, sendo o primeiro (Figura 2) para Protocolo, tramitacdo e
pesquisa de processos, disponivel para todos os setores, e o segundo (Figura 3)
para atendimento das demandas do setor tributario, o que inclui o cadastramento
das empresas, emissdao de taxa, do Alvara de Funcionamento, entre outras
aplicabilidades.

Figura 2 — Tramitagao Web 2.0.

PMF Protocolo Tramitacao Pesquisa R T
ARQUIVO GERAL lotocolos
> Aguardando Ervio (0] Descricio Requerente
= Processe, REQUERIMENTO |- e 110 ' 18/0
Processo, REQUERIMENTO N st 1 i L 110
@ Processe, REQUERIMENTO H-emnimisiebim 12211 ET— 020
[97] Processe, REQUERIMENTD |eiaimiupeisiee =110 —— 010
) 01/03/2018 10:34:41]
o) Processe, REQUERIMENTO | et |11 G
Procaszo. REOUERIMENTO NS ;1210 —— oL
Pesquisar Pigine 1 de3 » W o

AEnviar
Tramite (Origem) Informactes de Cadastro

Local: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO Remessa: 00000N—G—_—
Responsave!: (S Recebido: 18/06/2018 14:05:04

Situacdo: EM ANDAMENTO
Despacho: PARA PROVIDENCIAS

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)

Pode-se observar que para controle e acompanhamento dos processos o0s

servidores ainda contam com livros protocolo de correspondéncias.

Figura 3 — Sistema Administracao de Receitas Tributarias e Nao Tributarias.
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Arquivos Operadional Taxas ISSMensal Fiscalizacdo Divida Aiva Obras Transportes Utilitrios Relatorios Opci Favoritos  Ajuda

J - 5 [ 4
~ 5! ? I e R
Cadastro: 01 - Cadastro Imobiliario ~ ‘? & 1 ] | ==l - l - = a )
Contribuintes Taxas 185 Divida PDA Englobar TRE  Certiddes Procuradoria NFA T8I Baixas v

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)
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6. RESULTADOS

Apos realizar o mapeamento e descricdo do estado atual, exposto no Capitulo 4,

seguiu-se para a etapa de analise. E a partir da simples analise do mapeamento do

estado atual foi possivel identificar uma série de problemas. Dentre eles merecem

destaque:

© N O O

Inutilizacdo da Instrugdo Normativa existente;

N&o disponibilizar Requerimento e Informagdes em sitio eletrdnico;
Realizacdo de Consulta de Viabilidade posterior a formalizacdo de
contrato social e abertura de empresa na junta comercial;

Inutilizagdo da consulta prévia gratuita e online junto ao SIMPLIFICA ES
da junta comercial, ao qual o municipio esta integrado;

Nao conferéncia de documentos necessarios no inicio do processo;
Desconsiderar grau de risco das atividades para autorizagao;

Auséncia de regulamentacgao dos tramites atuais utilizados pela SEFAZ;
Subutilizagdo do sistema Tramitagdo Web 2.0 em detrimento do uso do
caderno de protocolo.

Utilizando brainstorming foi extraido uma lista de ideias de problemas que os

servidores identificaram em seus setores como pode-se observar no Quadro 6:

Quadro 6 - Ideias de problemas apresentadas, por setor, na durante o

brainstorming.

Ideias de Problemas

SESIM/ Setor de Analise e Projetos

Auséncia de atividades no PDM e presencga de atividades obsoletas

Enderecos utilizados apenas para recebimento de correspondéncias

Zoneamentos nao georreferenciados

Auséncia de Tabelas de indices Urbanisticos para as zonas localizadas fora da area urbana

Quantitativo de profissionais insuficientes para atender as demandas do setor

g~ |wIN=

Emissao de Alvara sem Habite-se

SESIM/ Assessoria Técnica

7. Sobrecarga de trabalho

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)
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Os demais setores envolvidos nao visualizam problemas na sua area durante o

processo de emissao de alvara.

As ideias extraidas a partir do brainstorming foram priorizados por meio da Matriz

GUT, Tabela 3:

Tabela 3 — Matriz de priorizacao dos problemas apontados por servidores por setor.

i Pontuacgao oo

Problemas que afetam a area G U T Prioridade
(G+U+T)
SESIM/ Setor de Analise e Projetos
1. Auséncia de atividades no 3 4 3 10 5
PDM e presenca de atividades
obsoletas
2. Enderecgos utilizados 5 5 5 15 1
apenas para recebimento de
correspondéncias
3. Zoneamentos nao 5 5 5 15 1
georreferenciados
,4. Auséncia de Tabelas de 4 4 3 11 4
Indices Urbanisticos para as
zonas localizadas fora da area
urbana
5.  Quantitativo de 4 4 4 12 3
profissionais insuficientes para
atender as demandas do setor
6. Emissdo de Alvara sem 3 3 4 10 5
Habite-se
SESIM/ Assessoria Técnica

7. Sobrecarga de trabalho 3 3 3 9 7

Fonte: Elaborado pelas autoras da pesquisa (2018)

Os problemas sombreados, sdo os considerados prioridades pelos servidores a

partir da analise utilizando ferramenta da Matriz GUT. Essa etapa é de fundamental

importancia para que possamos focar no problema principal, ndo esquecendo, do

tratamento dos demais problemas identificados.



38

A partir da andlise caminho critico, verificou-se que o Setor de Analise e Projetos é o
responsavel pela etapa mais lenta no processo produtivo. Essa problematica esta
alinhada com a quantidade de problemas indicados pelo setor na Tabela 3, mais
especificamente os de numero 3 e 5, onde os servidores afirmam desprender de
muito tempo para localizar o endereco dos empreendimentos, afim de identificar seu
zoneamento e posteriormente emitir parecer de uso e ocupac¢ao do solo. Declararam

ainda que o quadro de pessoal ¢ insuficiente para atender todas as demandas.

Realizada a priorizacdo dos problemas indicados pelos servidores e apds a analise
do mapeamento atual, iniciou-se a etapa de planejamento das solugdes. Pesquisou-
se boas praticas adotadas por municipios de referéncia no estado do Espirito Santo,

dentre elas destacou-se:

e “Alvara Mais Facil” da Prefeitura Municipal de Vitdria;

e “Alvara Online” da Prefeitura de Vila Velha;

o “Alvara Web” da prefeitura da Serra.

Por fim, o estudo resultou em uma proposta para a norma de procedimento
(Apéndice C), contendo detalhamento de todas as atividades do processo. A
proposta tem como objetivo orientar os principais envolvidos na rotina de trabalho,
conseguindo manter um padrao na qualidade do servigo prestado e com eficiéncia,

sem sofrer grandes impactos nas alteragbes de gestao.
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7. CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

O método tradicional de organizagdo do poder executivo € muito lento, burocratico,
ineficiente, pouco responsivo e improdutivo. Os cidaddos esperam que um governo
produza resultados, desta maneira, melhorar os processos torna-se fundamental,

visto que néo se tolera mais a ineficiéncia ou a ineficacia. (BEHN, 1998)

Assim, recomenda-se a inutilizacdo dos cadernos de protocolo, entre secretarias
distintas, visto ser uma pratica redundante, considerando que o municipio dispde do
sistema informatizado para tramitacdo e acompanhamento dos processos, o
Tramitacdo Web 2.0.

Para eliminar as atividades 1 e 2, do estado atual mostrado neste trabalho de
pesquisa (Apéndice A), sugere-se que as informagdes pertinentes ao processo
sejam disponibilizadas no site da prefeitura, além do requerimento e da relacéo de
documentos necessarios a qual pode ser observada no Apéndice B — Sugestao de
Norma de Procedimento.

Propde-se ainda, de acordo com os estudos realizados, que os documentos sejam
conferidos no setor de protocolo antes da formalizagdo do processo, e que sejam
exigidos para as atividades de alto risco o Licenciamentos Ambiental e Sanitario
vigentes, além do Habite-se emitido pela SESIM. Tais medidas se justificam pelo
perigo potencial de ocorréncia de danos a integridade fisica e a saude humana, ao
meio ambiente ou ao patriménio em decorréncia de exercicio dessas atividades
econd6micas (REDESIM, 2018).

Indica-se também, apos a analise dos dados, a anexacéo, para a formalizagdo do
processo, da Consulta de Viabilidade com situacdo PERMITIDA, emitida online pelo
sistema SIMPLICA ES. Conforme pesquisado, essa indicacdo reduzira
significativamente o tempo de analise por parte da prefeitura, visto que o prazo para
resposta exigido as prefeituras, pela junta comercial, é de 2 dias. Além desses
beneficios, pode-se citar a solugdo de inconvenientes ao contribuinte, como,
alteracdo do contrato social, do CNPJ e formalizacdo de outro processo. Com essa

acgao, os estudos mostraram que se eliminam as atividades 6 a 16 do estado atual.



40

Apesar de reduzir o tempo de analise do processo de emissao de alvara, esta ultima
melhoria proposta nao elimina os problemas prioritarios do Setor de Analise e
Projetos. Assim, para solucionar este problema, o municipio deve providenciar a
atualizacdo do Plano Diretor Municipal, regulamentando a utilizagdo de enderegos
para correspondéncias, além de mapear toda a sua extensao, incluindo as areas
rurais, utilizando-se do georreferenciamento. Essa ultima, trata-se de melhoria mais

invasiva, de longa durac&o e custo mais elevado.

Diante do exposto, sugere-se a modelagem do Estado Futuro do processo utilizando
ainda a notacdo BPMN, com detalhamento das atividades conforme pode ser
verificado no Apéndice B. Com essa proposta, espera-se reduzir de 52 para 15 dias
o tempo necessario a emissdo do alvara, melhoria de aproximadamente 71% no
processo. Para os casos de MEI, espera-se que ocorra em aproximadamente 5 dias,
correspondendo a uma melhoria de aproximadamente 88% na reducdo do tempo
deste processo.

Como o objetivo deste trabalho de pesquisa € propor a sistematizagdo do processo
de emissdo do Alvara de Licenga, para colaborar para a melhoria dos servigos
fornecidos aos contribuintes, ao fim dos procedimentos metodoldgicos, chegou-se a
uma nova norma de procedimento (Apéndice C), tendo como anexo unico a
modelagem constante no Apéndice B. E valido ressaltar a importancia da
regulamentagdo dos procedimentos, visando atender o principio da legalidade, pois
qualquer ato da Administracdo Publica somente tera validade se respaldado em lei.

Como conclusdo, examinado os resultados encontrados, pode-se afirmar que com o
redesenho de processo, utilizando a notacdo BPMN, suportada pelas técnicas de
brainstorming, matriz GUT e benchmarking, chega-se a uma 6tima proposta para a
elucidagcado dos problemas de ineficiéncia da emissdo de alvara, com énfase na

reducdo do tempo deste processo.

Recomenda-se para trabalhos futuros a verificagdo da viabilidade de implementacao
da proposta apresentada, sugere-se ainda que este estudo seja replicado em outros
municipios, visto que a pesquisa ndo exaure o0 conhecimento dos problemas
apresentados e por existir uma grande lacuna na area de gestdo e mapeamento de

processos em iniciativas publicas (MOREIRA, 2016).
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Atividade | Responsavel | Descri¢ao da Atividade Tempo (h)

1 Requerente e Solicita informagdes e o requerimento. 48
Obs.: Ocorre predominantemente de forma
presencial.

2 SEFAZ/ Setor e Fornece as informagdes e requerimento. 0,1

Tributario

3 Requerente ¢ Junta documentacio e abre processo para 360
andamento.

4 Protocolo e Formaliza processo. 0,5

Geral

5 Protocolo e Encaminha processo a SEFAZ/ Setor 48
Geral Tributario.

6 SEFAZ/ Setor e Recebe o processo no sistema. 1
Tributario Obs.: Servidor se desloca ao Protocolo

geral para recebimento fisico, assinando
caderno de protocolo.

e Encaminha a SESIM para analise de
viabilidade junto ao PDM, incluindo folha
de despacho.

Obs.: Para isso o tramita no sistema e
passa os dados para o caderno de
protocolo.

7 SESIM/ e Recebe o processo assinando no caderno 48
Assessoria de protocolo e posteriormente no sistema.

Técnica e . .

e Distribui, para isso emite despacho em
nome do secretario que apds ciéncia ira
assina-lo e passa os dados do processo
para o caderno de protocolo interno.

8 SESIM/ Setor e Emite Parecer Técnico de Viabilidade caso 168
de Andlise e o empreendimento esteja em Zona
Projetos Urbana, sua atividade conste no PDM e

seja possivel localizar seu endereco.

9 SESIM/ Setor e Solicita Mapa de Localizagdo caso o 168
de Anadlise e enderegco do empreendimento n&o seja
Projetos encontrado, emitindo despacho.

Obs.: Passa os dados do processo para o
caderno de saida do setor.
Devolve processo a assessoria técnica
para que o encaminhe a SEFAZ.
10 SESIM/ e Encaminha a SEFAZ, para isso emite 48
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Assessoria despacho em nome do secretario que apos
Técnica ciéncia ira assina-lo.

Obs.: Tramita no sistema e passa os dados
para o caderno de protocolo.

11 SEFAZ/ Setor e Informa ao requerente, por telefone ou e- 24
Tributario mail que providencie Mapa de Localizagéo.

Obs.: Antes, recebe o processo assinando
no caderno de protocolo e posteriormente

no sistema.
12 Requerente e Providencia Mapa de Localizagao, 72
impresso ou por e-mail.
13 SESIM/ e Encaminha Parecer Técnico de 48
Assessoria Viabilidade, emitido na atividade 8, para as
Técnica devidas providéncias.

Obs.: Antes recebe o processo assinando
o caderno de protocolo. Posteriormente
emite despacho em nome do secretario,
que apos ciéncia ira assina-lo, tramita no
sistema e passa os dados para o caderno
de protocolo.

e Em <caso de wuso TOLERADO,
encaminha-se ao CPDM;

e Em caso de uso PERMITIDO ou
PROIBIDO, encaminha-se a SEFAZ.

14 CPDM e SUBPROCESSO de deliberacdo, pelo *1
conselho do PDM, que ira deferir ou n&o o
uso e ocupacgao do solo.

15 SEFAZ/ Setor e Informa ao requerente — por telefone, e- 0,5
Tributério mail ou presencialmente -  do
indeferimento da solicitagdo do Alvara,
considerando proibicdo que constar no
Parecer de Viabilidade ou indeferimento
por parte de CPDM.

Obs.: Antes, recebe o processo assinando
no caderno de protocolo e posteriormente
no sistema.

' Ndo é possivel mensurar o tempo médio necessario a realizagdo do subprocesso
visto que a ultima formagao do conselho é datada de 03 de outubro de 2018. O
mesmo estava sem atividade desde o segundo semestre de 2016.
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16 Requerente e Recebe a informagéo do indeferimento da -
solicitagdo do Alvara, onde seu processo
sera finalizado.
17 SEFAZ/ Setor e Confere a documentacao. 24
Tributario Obs.: Antes, recebe o processo assinando
no caderno de protocolo e posteriormente
no sistema.
18 Requerente e Providencia documentagdo que falta, caso 360
seja necessario.
19 SEFAZ/ Setor e Cadastra a empresa no sistema e emite 0,1
Tributario taxa.
20 Requerente e Realiza pagamento 240
21 SEFAZ/ Setor e Emite Alvara. 0,1
Tributario Obs.: Os assistentes administrativos
submetem o processo ja finalizado para
apreciacdo dos auditores fiscais que
assinam o alvara.
Tempo Total de Execug¢ao do Processo no Caminho Critico 1239
Tempo Total de Execug¢ao do Processo com Folga 578




APENDICE B — Modelagem e Descrigdo do Estado Futuro

Processo de Emissdo de Alvara (Proposta)
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Atividade | Responsavel | Descricao da Atividade Tempo (h)
1 Requerente ¢ Junta documentacao e abre processo -
para andamento.
2 Protocolo e Confere documentagso; 0,1
Geral
3 Requerente e Formaliza processo. 0,5
4 Protocolo e Encaminha processo a SEFAZ/ Setor 0,5
Geral Tributario.
5 SEFAZ/ Setor e Recebe o processo no sistema. 48
Tributario Obs.: Servidor se desloca ao
Protocolo geral para recebimento
fisico, assinando caderno de
protocolo.
6 SEFAZ/ Setor e Cadastra a empresa no sistema e 0,1
Tributario emite taxa.
7 Requerente e Realiza pagamento 240
8 SEFAZ/ Setor e Emite Alvara. 0,1
Tributario e Obs.: Os assistentes administrativos
submetem o processo ja finalizado
para apreciagao dos auditores fiscais
qgue assinam o alvara.
Tempo Total de Execugao do Processo 337
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APENDICE C - Norma de Procedimento da Emissao de Alvara de Licenca

Localizagao e Funcionamento

Prefeitura Municipal de Fundao
Secretaria da Municipal da Fazenda/ Setor Tributario
Av. Presidente Vargas, 15 — Centro — Fundao/ES — CEP: 29185-000
Email: tributario@fundao.es.gov.br

NORMA DE PROCEDIMENTO

ASSUNTO:
EMISSAO DE LICENGA PARA LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO

FINALIDADE:

Estabelecer os tramites processuais, conforme anexo Unico da norma, para a licenga de
localizagao e funcionamento do municipio.

AMBITO DE APLICAGAO:

Todo o municipio de Fundao/ES.

FUNDAMENTO LEGAL:
Plano Diretor Municipal: 1.033/2015 e Cdédigo Tributario Municipal: 362/2005.

PROCEDIMENTOS:
1°. REQUERENTE
e Abre o processo no Protocolo Geral da Prefeitura, anexando a documentagéo
necessaria para andamento do processo.
2°. PROTOCOLO GERAL
e Recebe os documentos do requerente para abertura do processo de emissédo de
Alvara de Licenca para Localizagdo e Funcionamento;
e Confere os documentos;
e Formaliza o processo;
e Encaminha processo para a SEFAZ/ STB.
3°. SEFAZ/ STB
¢ Recebe o processo fisicamente e via Tramitagédo Web 2.0;
¢ Analisa processo;
e Cadastra a empresa no Sistema Administracdo de Receitas Tributarias e Nao
Tributarias;
o Emite Documento de Arrecadagao Municipal (DAM).
4°. REQUERENTE
o Realiza pagamento da DAM,;
e Apresenta comprovante de pagamento, via e-mail ou presencialmente.
5°. SEFAZ/ STB
e Recebe comprovante de pagamento;
e Emite e libera Alvara;
e Arquiva processo finalizado.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA A FORMULAGAO DO PROCESSO:

Iv.

VL.

VIL.
VIIL

IX.

Requerimento devidamente preenchido;

Consulta Prévia ao PDM emitido pela SIMPLIFICA ES com situagao PERMITIDA ou
decisdo do Conselho do Plano Diretor Municipal (CPDM) com parecer FAVORAVEL;
Protocolo de solicitagdo do Alvara de Licenga do Corpo de Bombeiros (Lei Municipal
N° 9043/2013);

Comprovante de residéncia ou contrato de locagao (com reconhecimento de firmas);
Habite-se, expedido pela SESIM (para atividade de Alto Risco);

Comprovante do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

Espelho do IPTU (a numeragao do imével devera estar oficializada pelo Municipio);
Copia simples do contrato social ou declaragao de firma individual, ata ou estatuto;
Licenciamento Ambiental (para atividade de Alto Risco);

Licenciamento Sanitario vigente (para atividade de Alto Risco).
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ANEXO A — Documento Utilizado Atualmente Pela SEFAZ

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
SETOR TRIBUTARIO
TEL.: 3267-1580 - E-mail: tributario@fundao.es.go.br

TRAMITES E DOCUMENTOS NECE§SARIOS PARA CONCESSAO DE ALVARA
DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO

- Requerimento a Prefeitura solicitando Alvara de Localizagdo e Funcionamento;
- Anexar ao Requerimento os documentos abaixo relacionados;
- Protocolar na Prefeitura.

DOCUMENTACAO:

- CNPJ;
- Contrato Social ou Requerimento de Empresario;

- Em caso de Microempreendedor Individual: (Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual, Cépia Carteira Identidade e CPF).

- Contrato de Locagdo (com firma reconhecida do locador e do locatario,
juntamente com coépia do ultimo carné do IPTU ou comprovante de residéncia em
nome do locador); ou comprovante de proprietario do imovel, se proprietario
(Comprovante de residéncia: conta de luz, agua, telefone, ...);

- Protocolo de Vistoria para emissdo do Alvara de Licenca do Corpo de Bombeiro
Militar do Espirito Santo (Lei Municipal N° 9043/2013);

- Livro de 1SS (OBRIGATORIO) - em caso de Prestacéo de Servicos. O mesmo sera
apresentado para abertura, no ato da emissao do Alvara.

- Informagdes sobre o contador (nome, razéo social, enderego completo e telefone) -
OBRIGATORIO;

- Contatos dos Sécios: Email, telefone, etc. - Pode ser no proprio Requerimento.

Obs.: Em caso de optante pelo Simples Nacional anexar o comprovante de opgéao.



ANEXO B - Fluxograma de Processo Que Consta na Instru¢gdo Normativa
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