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1 Pré-requisitos da Simplificacéo

1.1 Macro visédo desse passo
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Legenda:

1) En°:Entrada, nimero da entrada

2) PRS:Pré-requisitos da Simplificacdo
3) EPT:Elaboragdo do Plano de Trabalho
4) Sn2:Saida, nimero da saida

Exemplo:

-E1-PRS: Entrada 1 da etapa de Pré-requisitos da Simplificacdo

1.2 Os que séo os pré-requisitos da Simplificacdo Administrativa?

S&o as condi¢cdes necessarias que devem ser criadas para que se possa iniciar o
processo de Simplificacdo Administrativa.

Para o sucesso da Simplificacdo Administrativa, € importante que se atente
para o cumprimento de tais condigbes, sem as quais inviabiliza-se todo o processo,

sao elas:



- Composicdo da Equipe “d” consiste em instituir o grupo de facilitadores

responsavel pela conducédo dos trabalhos de simplificacdo no 6rgao;

- Capacitacdo da Equipe “d” consiste em tornar os membros da Equipe “d”

h&beis na implementacdo das etapas de Simplificagdo Administrativa apresentadas

neste Guia;

Mobilizacdo da Organizacdo: consiste na realizagdo de acdes para

compartilhamento dos conceitos acerca do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacdo e para despertar nos servidores a disposicdo e a abertura para
atuarem de forma participativa na consecucdo das etapas de Simplificacdo
Administrativa.

1.3. Como atingir os pré-requisitos da Simplificagdo Administrativa?

Por meio da formacdo da Equipe “d”, da capacitacdo dessa equipe e da

mobilizacdo da organizacdo. Processos que serdo descritos a seguir.

1.3.1 Composicao da Equipe “d”

S&o trés as formas de se identificar os colaboradores que integrardo a Equipe
“d”:

e por escolha da alta administracdo; ou
e por verificacdo daqueles que mais se identificam com os papéis a serem
desempenhados; ou

e pelo setor que esteja engajado com a Simplificacdo Administrativa.

1.3.2 Perfil dos membros da Equipe “d”

Os membros da Equipe “d” sdo agentes fundamentais e facilitadores do
processo da Simplificacdo Administrativa. Durante a conducdo das acdes de
Simplificacdo, terdo o importante papel de atuar junto a pessoas que executam as

atividades relacionadas direta ou indiretamente com o processo que sera simplificado.



Os componentes da Equipe “d” ttm o importante papel de atuarem como entusiastas
da Simplificacdo Administrativa, despertando o interesse dos demais colaboradores
do Orgao/entidade e disseminando os beneficios que o processo de Simplificagéo
pode trazer para eles proprios e para o cidaddo, estando sempre alertas para
servirem como fonte de recebimento e disseminacao de informacfes, mesmo apos a

implementacgéo do Guia de Simplificagao.

Perfil exigido e desejado para os membros da Equipe “d”™:

Exigido Desejado

- ter acesso a alta administracgao; - ter credibilidade junto aos demais
_ o colaboradores da organizacéo.

- ter disponibilidade de tempo;

- ter acesso as informacbes da

organizacao;

- conhecer sua responsabilidade como
facilitador, responsavel pela conducao

dos trabalhos.

Recomenda-se a identificacdo de um coordenador para a conducdo dos

trabalhos.



1.3.2.1 Atribuicdes dos membros da Equipe “d”

- planejar e conduzir as acbes de mobilizacdo da organizacédo para implementacao
das etapas de Simplificagdo Administrativa,;

- viabilizar a realizagéo das etapas de Simplificacdo Administrativa previstas no Guia;

- articular com a Alta Administracdo do Orgdo e demais areas, buscando apoio para
implementacgéo das etapas previstas no Guia,

- promover a capacitagao da Equipe “d”, para aplicacdo do Guia, ou buscar apoio, se

necessario, para realizacao da capacitacao;

- compartilhar os conhecimentos adquiridos nas etapas de Simplificacdo com outros

orgaos interessados;

- identificar “casos de sucesso” da Simplificagcdo em outros érgaos e disseminar junto

aos membros da equipe “d”;

- analisar propostas de correcdo aos rumos do projeto; providenciar oS recursos
fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizacdo das acdes e das
reunides de trabalho;

- planejar a condugédo das reunides de trabalho, tendo em mente os objetivos a
serem alcancados, a formacéo de subgrupos de trabalho e a estética adequada para

fixacdo de cartelas nos painéis, a topografia ideal (layout);
- providenciar a digitacdo do material produzido nas reunides de trabalho;
- cuidar da guarda da meméria das reunides;

- planejar a melhor forma de divulgacéo dos resultados alcancados.




1.3.2.2 Participacédo de Colaboradores

E importante lembrar que a proposta de Simplificacdo Administrativa pretende
lancar um olhar cuidadoso sobre os aspectos de andlise e melhoria dos processos,
que revelam ndo apenas sua dimensao operacional, mas também, e, principalmente,

seus conteudos mais intrinsecos, agregando valor aos conhecimentos disponiveis.

Quando se propde a suscitar e desenvolver contelidos dessa ordem, ndo se
pode pensar em fazé-lo sozinho, pois eles sédo diversos e podem extrapolar a

competéncia e a esfera de atuacdo de quem pretende trabalhar com eles.

Nesse contexto, sera necessaria a atuacdo de representantes das diversas
areas que influenciam direta ou indiretamente sobre os processos de trabalho que
serdo estudados. Esses representantes desempenhardo o papel de apoio a
Simplificacdo junto a Equipe “d”. Algumas areas que podem contribuir sdo a: juridica,
a de informatica, a financeira, dentre outras. Constituida a Equipe “d”, deve-se
promover a legitimacdo de seus membros perante os colaboradores do Orgdo, uma
vez que eles desempenhardo suas atividades mantendo contato direto com toda

estrutura organizacional.

1.3.3 Capacitagao da Equipe “d”

A implantacdo da Equipe “d” e sua consequente legitimacéo para as acdes de
Simplificacdo Administrativa sdo efetivadas ap0s seus membros passarem por um
curso de capacitacdo que devera ser oferecido pelo Programa Nacional de Gestao
Plblica e Desburocratizacdo. Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestao.

1.3.3.1 Quem deve participar do Curso?

Devem participar do curso de capacitacao:

e todos os membros da Equipe “d”;



e qualquer outro colaborador ou interessado.

O publico-alvo do curso € a Equipe “d”, portanto, todos os seus membros

devem ser capacitados.

Outros colaboradores ou interessados podem ser incluidos no curso de
Simplificacdo Administrativa. I1sso facilitara a inser¢do dos novos conceitos na cultura

organizacional.

Quanto maior o numero de colaboradores capacitados, maiores as chances de

implementagéo das melhorias necesséarias.

1.3.4 Mobilizacdo da Organizacgéo
1.3.4.1 Articulacao politica e motivacao

Um dos papéis decisivos a ser desempenhado pela Equipe “d” é o de
articuladora e motivadora do desenvolvimento das acbes de Simplificacdo
Administrativa, no sentido de compartilharem experiéncias e casos de sucesso para
fortalecer as iniciativas de desburocratizacdo no 6rgao e envolver os interessados.

Para tanto, varias atividades podem ser desenvolvidas pela equipe, tais como:

e iniciar uma campanha de divulgacao interna no 6rgéao;

e realizar um seminario para compartilhamento das informacdes e motivacao dos
interessados;

e preparar cartazes, folders e/ou mensagens pela internet/intranet;

e formar grupos de discussao (virtuais ou nao), etc.
O principio fundamental que ira reger os trabalhos de Simplificacdo

Administrativa serd o da Construgédo Conjunta. A Equipe "d”, durante todas as etapas

do trabalho, devera desempenhar o importante papel de disseminar tal principio.



As acdes conjuntas visam proporcionar o ambiente favoravel a participacédo de todos
os individuos da organizacdo, de forma que, ao exporem suas ideias, sintam-se
respeitados e incluidos no processo e que, ao final dos trabalhos, vejam suas

contribuicdes refletidas no resultado alcancado pelo grupo.

Assim, todos na organizacdo podem e devem participar, colaborando com

informacdes e experiéncias adquiridas acerca do processo que sera simplificado.

Desse modo, pretende-se estabelecer, no 6rgdo, um ambiente favoravel a
introducao das etapas de Simplificagdo Administrativa, oferecendo oportunidades aos
servidores para ampliacdo de sua compreensao a respeito do tema desburocratizagao
e mobilizando-os para que se tornem agentes da mudanca organizacional, no que diz

respeito a implementacéo das etapas do Guia.

1.4 Conclusao desse Passo

Os resultados desta etapa sao:

e Equipe “d” constituida e capacitada; e

e Nivelamento dos conhecimentos basicos acerca da Simplificacdo
Administrativa entre os colaboradores do Orgdo, como meio de despertar seu
interesse pela implementacéo das ac¢des de Simplificagdo Administrativa no ambito de
seu campo

de atuacdo.

Com os pré-requisitos estabelecidos, poder-se-ao iniciar os trabalhos de
Simplificacdo Administrativa no 6rgdo, a partir da implementacdo da etapa de

Elaboracéo do Plano de Trabalho.



