BOAS PRATICAS DE ®
abgpts GESTAO ~ g C\) OTG

ASSOCIAGAD BRASILEIRA DAS '2007' de Tecnologias
INSTITLHCOES DE PESQUISA TECNOLOGICA de Gestaa

1. DADOS DA INSTITUICAO

Nome da Instituigdao: Centro Nacional de Pesquisa de Tecnologia Agroindustrial de
Alimentos

Sigla da Instituicao: Embrapa Agroindustria de Alimentos
E uma unidade de uma organizacdo? SIM

Nome: Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Sigla: Embrapa

CNPJ: 00.348.003/0011-92

Natureza: Pesquisa Agropecuaria Regime Juridico: CLT
Enderego: Av. Das Américas, 29501

Bairro: Guaratiba

Cidade: Rio de Janeiro

CEP: 23020-470 Estado: RJ

Telefone: (21) 2410-9500 Fax: (21) 2410-1090
E-mail da Instituicao: sac@ctaa.embrapa.br

Site: http://www.ctaa.embrapa.br

Forca de trabalho, numero:133

2-DIRIGENTE DA INSTITUIGAO

Nome: Amauri Rosenthal — Chefe Geral
DDD e Telefone: (21) 2410-9501 E-mail : chgeral@ctaa.embrapa.br

3-REPRESENTANTE DA INSTITUIGAO NO PROGRAMA EXCELENCIA

Nome: Adil Dutra Pinto Junior
DDD e Telefone: (21) 2410-9556 E-mail: adilr@ctaa.embrapa.br

Nome: Mirian da Gldria Alves
DDD e Telefone: (21) 2410-9546 E-mail: mirian@ctaa.embrapa.br

4-EQUIPE ENVOLVIDA NA ELABORAGAO DA BOA PRATICA DE GESTAO
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Nome: Adil Dutra Pinto Jr. (responsavel)

5. IDENTIFICAGAO DA BOA PRATICA DE GESTAO

5.1-Ano de inicio da implantagao: 2003
5.2-Titulo da boa pratica de gestao: Manual de Procedimentos

6. DESCRIGAO DA BOA PRATICA DE GESTAO

6.1-Comentario sobre a boa pratica de gestao, elaborado pela Banca

Examinadora, e contido no Relatério de Avaliagao (RA).

Critério Item Instituicéo Sigla Pratica

5 1 Embrapa Embrapa Manual de Procedimentos - além dos
Agroindustria  Agroindustria de procedimentos corporativos existe nesta
de Alimentos Alimentos Unidade um Manual contendo os

procedimentos locais, disponibilizado na
Intranet. Ele facilita ao empregado o
desenvolvimento das praticas do dia-a-dia.

6.2 - Descrever a pratica, de modo detalhado, por meio de um texto corrido
contendo duas ou mais laudas. Considerar: metodologia, responsabilidade,
periodicidade, continuidade, disseminagao, métodos utilizados para
controle, proatividade, refinamento, inovagao e integragao (coeréncia com
as estratégias e objetivos da organizagao, inter-relacionamento, quando
pertinente, com outras praticas de gestao da Instituicao, sinergia por meio
de agoes coordenagao com as partes interessadas).

Criado em 2003, o Manual de Procedimentos da Embrapa Agroindustria de
Alimentos foi o fechamento de uma série de acgdes internas relacionadas a
disseminacgao de informacéao, visando a centralizacdo dessas em um unico local -
a Intranet, com vistas a garantir sua visibilidade, ja que todos os empregados tém

acesso a ele.
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Contém informacdes detalhadas sobre o passo a passo dos servigcos
administrativos, as normas, as ordens de servigos, 0s manuais e 0s regimentos
dos comités e comissdes internos.
A atualizagao das informacdes é de responsabilidade da equipe de cada item e a
manutengdo do ambiente fica a cargo do setor de Informatica. Ndo ha uma
periodicidade definida para atualizagdo, uma vez que a mesma ocorre sob
demanda.
Em sua primeira versao, a pagina continha apenas os procedimentos de acesso
aos servigos financeiros e de recursos humanos. Em 2004, em sua primeira
melhoria, foram incluidas as normas, as ordens de servigco e os regimentos
existentes. Em 2005, todos os comités e comissdes tiveram que elaborar ou
aperfeicoar seus regimentos e inclui-los neste manual. A ultima melhoria foi
iniciada em 2006, quando a interatividade foi discutida e estd em fase de
implementagcao. Apds a conclusao, prevista para o final do primeiro semestre de
2007, a atualizagdo das informagdes sera feita online pelos respectivos
responsaveis e a pagina de processos, de procedimentos e de formularios
eletrbnicos serdo integradas, aumentando a utilidade da informagdo e

simplificando sua atualizacao.

6.3 - Relatar de forma sucinta a situagdo anterior a introducao da boa
pratica de gestao ou problema que motivou a sua implantagao.

Havia muita reclamacao quanto a falta de informacéo sobre o funcionamento dos
servigos internos, dos comités e das comissdes, e sobre as Portarias, Ordem de

Servigos e outras Orientagbes da Unidade.

6.4 - Relatar de forma sucinta a situagao atual apés as mudancgas efetivas
ocorridas, em decorréncia da implantagcdao da boa pratica, citando as
principais melhorias alcancgadas.

As quantidades de reclamacdes pela falta de informagdes e de erros cometidos
na solicitacdo dos servigos diminuiram sensivelmente com a disponibilizacdo dos

procedimentos dos servigos, dos regimentos dos comités e comissdes internos,
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das ordens de servicos e outras orientagdes internas, e seus respectivos
responsaveis e equipes. Em contrapartida, houve um aumento de conhecimento,
por parte de todo o quadro, dos procedimentos administrativos, possibilitando
reducao de tempo na execucgao de atividades, agilizando os processos de forma
geral.

Esta solucdo criou uma nova demanda: a simplificacdo da forma de acesso ao
conteudo na Intranet e a integracdo dos processos, procedimentos e formularios

informatizados que esta sendo estudada desde 2006.

6.5 - Informar os valores financeiros aportados para implantagiao da boa

pratica de gestao.

Nenhum.

6.6 - Comentar as dificuldades encontradas para implantagao da boa pratica

de gestao.

Foram duas as principais dificuldades:
1) A resisténcia inicial dos executores em disponibilizar as informacgdes; e
2) A baixa frequéncia de acesso a Intranet. Foi preciso muito trabalho,
principalmente dos executores, para que os empregados se habituassem
a acessar a Intranet para tomar conhecimento dos procedimentos dos

servigos.



