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RESUMO

Uma eficiente Administracdo Publica aprimora seus tramites e rotinas de maneira sistémica
para atingir os propdsitos estratégicos da instituicdo. A presente pesquisa avaliou como a
percep¢ao dos servidores pode orientar o aprimoramento dos fluxos de processos
administrativos eletronicos na Dire¢do do Centro de Humanidades da Universidade Federal de
Campina Grande, utilizando o ciclo PDCA. Para tanto, adotou-se o estudo de caso como
procedimento base, além da pesquisa exploratoria, descritiva, documental, diagndstica e de
avalia¢do. No tocante a percep¢do dos servidores relativa ao gerenciamento de processos pela
DC-CH, constatou-se um expressivo nivel de concordancia tanto em termos de organizagao,
cumprimento de prazos na tramitacdo dos processos € conducdo adequada dos casos de
inconsisténcias refletindo uma gestdo eficiente e qualitativa. Conclui-se, que o nivel de
percepgao dos servidores foi contributivo para a indicagao da otimiza¢ao dos fluxos dos
processos que geram retrabalhos, tendo em vista o suporte estratégico do Ciclo PDCA, uma
ferramenta da Qualidade Total. Por conseguinte, torna-se imprescindivel que a Gestao
Universitaria esteja perceptivel as inovagdes e/ou mudangas nas praticas administrativas e
organizacionais, visando moldar acdes para aperfeicoar, dentre tantos aspectos, a gestdo de
processos.

Palavras-chave: Administra¢ao Publica; Gestao de Processo; Ciclo PDCA; Qualidade Total.



ABSTRACT

An efficient public administration improves its procedures and routines in a systemic way in
order to achieve the institution's strategic objectives. This research assessed how the
perception of civil servants can guide the improvement of electronic administrative process
flows at the Humanities Center of the Federal University of Campina Grande, using the
PDCA cycle. To this end, a case study was adopted as the basic procedure, as well as
exploratory, descriptive, documentary, diagnostic and evaluation research. With regard to the
perception of civil servants regarding the management of processes by the DC-CH, there was
a significant level of agreement both in terms of organization, compliance with deadlines in
the processing of processes and appropriate handling of cases of inconsistencies, reflecting
efficient and qualitative management. It can be concluded that the level of perception of the
civil servants contributed to the indication of optimizing the flows of processes that generate
rework, in view of the strategic support of the PDCA Cycle, a Total Quality tool. It is
therefore essential that university management is aware of innovations and/or changes in
administrative and organizational practices, with a view to shaping actions to improve process
management, among many other aspects.

Keywords: Public Administration; Process Management; PDCA Cycle; Total Quality.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Evolugdo conceitual da qualidade no campo organizacional.............c.cccceeeveennnnee.

Figura 2 — Fases do Ciclo PDCA



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Estudiosos sobre a qualidade, conceitos € contribuigaes.........cccveerveerveeveennrennnen. 22
Quadro 2 — Marco histdrico dos programas de qualidade na Administracdo Publica.............. 23
QuAadro 3 — TIPOS A€ PrOCESSO0S. ... .uuiiiuiiieiiieeiieeeiee ettt e et e e e e eae e e tre e erreeeraeeeareeenenes 26
Quadro 4 — Ferramentas para gerenciamento de PrOCESSOS.......ueruveerreerveerreerveerreenreenseenveenns 28
Quadro 5 — Modelo Conceitual dos SWS € 2HS.....cc.oiieuiiiiiiieiiieecieeeceeeeeee e 34
Quadro 6 — Estudos sobre gestao de processos e ado¢dao do Ciclo PDCA em IES................... 35
Quadro 7 — Tipos de processos CletrONICOS. ... ...cccuviercuieeriieeeieeeeieeeereeeeeeeeerreeeraeeereeeereeeeens 41
Quadro 8 — Alinhamento dos objetivos com as fases do Ciclo PDCA...........ccccoevievciieniennn. 47
Quadro 9 — Mapeamento de tipologias de processos tramitadas pela DC-CH......................... 49
Quadro 10 — Folha de Verificagdo por tipologia de processo analisado............cccceeveeereeennnenne 66

Quadro 11 — 5W2H para “Graduagao: Colagao de Grau Antecipada e Solicitagdo de Diploma”

................................................................................................................................................... 68
Quadro 12 — 5W2H para “Graduagdo: Solicitacio de Grau em Separado e Solicitagdo de
LD 10) (0710 F: TSP 70
Quadro 13 — 5W2H Para “Graduacao: Solicitacdo de Diploma™ ..........cccccecvievciieenrieenreenee, 71
Quadro 14 — 5SW2H para “Administragdo: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas,
Auditorios € Demais Depend@ncias)” ........ccccccveeciieriierieniieiiesee et ere ettt 73
Quadro 15 — 5W2H para “Administracdo: Comunicacdes, informagdes, Solicitagdes
RS 11113 TSP 73
Quadro 16 — 5SW2H para “Institucional: Criagdo ou Alteracao de Setor no SEI” .................. 74

Quadro 17 — 5SW2H para Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro
para Participacao €m EVENtOS........ccccuiiiiiiiiiiiicciie ettt 76
Quadro 18 — 5W2H para “Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Passagem aérea para
Participagao €m EVENTOS™ .....cc.oiiiiiiiiiiieiie ettt e e ere e e enes 77
Quadro 19 — SW2H para “Organizacio e Funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagao
Administrativa e Unidade Acad@micCa™ ..........cceeierieiiniinieieeieseeie et 78

Quadro 20 — 5SW2H para “Pessoal: Solicitacdo de Transporte (inclusive terceirizado) ......... 79



LISTA DE GRAFICOS

Grafico 1 — Género dos servidores lotados na DC-CH.........cccooiiiiiniinienienienieieeeeeene 51
Grafico 2 — Faixa etaria dos servidores lotados na DC-CH..........cccoocivieiiinieninniinieceieene 52
Grafico 3 — Nivel de escolaridade dos servidores lotados na DC-CH...........cccccoeviiniiiniennne 52
Grafico 4 — Tempo de servigos dos servidores lotados na DC-CH...........cccccceeviiniiininennnnnen. 53
Grafico 5 — Cargo ocupado pelos servidores lotados na DC-CH............ccccceevievciienienieeneenen. 53
Grafico 6 — Tipologias de acesso aos processos conforme a fun¢do desempenhada pelos
SCIVIAOTES ...ttt ettt ettt et ettt et e bt e et e et te e bt et eeeabeebeeeabeeseeenbeebeeenbeenseesnseenbeasnseenseen 54
Grafico 7 — Reconhecimento de procedimento padrdao, norma ou fluxograma........................ 56

Grafico 8 — Reconhecimento de processos que carecem de procedimentos, normas ou

fluxograma de tramMItAGAO.........evvieiierieeitieeie et eeie et erteeeteestteereestaeesseesseessseeseessseeseessseeseens 57
Grafico 9 — Processos que costumam gerar retrabalhos ou sdo devolvidos para ajuste........... 58
Grafico 10 — Documentos utilizados para avaliar 0S ProCESSOS......cccueerueeriuieriieriieerieeeieenieene 60
Grafico 11 — Nivel de concordancia dos servidores SObre 08 Process0S. ........eeveerveerveerveerneans 61
Grafico 12 — Frequéncia com que os servidores percebem problemas nos processos.............. 63

Grafico 13 — Opinido sobre a otimizag@o dos processos com uso de Manual de procedimento



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CAF Ciéncias Atuariais e Financeiras

CSE Camara Superior de Ensino

CSPE Camara Superior de Pesquisa e Extensado

CGRH Coordenagao Geral de Recursos Humanos

CGGP Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

CH Centro de Humanidades

CSPG Camara Superior de Pés-Graduacao

DAP Departamento de Administracdo de Pessoal

DIFES Diretoria de Desenvolvimento da Rede de Instituigoes Federais de
Ensino Superior

GR Gabinete do Reitor

GESPUBLICA Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizagdo

GUT Gravidade, Urgéncia e Tendéncia

IES Institui¢des de Ensino Superior

IFES Institui¢des Federais de Ensino Superior

ISPJA Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverria

LATECH Laboratério de Apoio em Tecnologias para estudantes do Centro de
Humanidade

MEGP Modelo de Exceléncia em Gestao Publica

PAC Plano Anual de Contratagdes

PDCA Plan, Do, Check, Action

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional

PNQ Prémio Nacional de Qualidade

PRAC Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios

PROBEX Programa Institucional de Bolsas de Extensao

PRGAF Pro-Reitoria de Gestao Administrativo-Financeira

SEI Sistema Eletronico de Informagao

SRH Secretaria de Recursos Humanos

SODS Secretaria de Orgdos Deliberativos Superiores

TEDA Termo de Execucao Descentralizada

UFCG Universidade Federal de Campina Grande

UFPB Universidade Federal da Paraiba

SW2H What? Why? Who? Where? When? How? How Much?



SUMARIO

1 INTRODUCGAO ... cececreereeenenesessssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssssssssesssessasss 12
LT OBIETIVOS. ..ttt ettt et e st e b e st e e bt e sabeebeesaneeseesaneens 14
LI.T ObBJEtiVO ETAL...ccueiiiiiiiiieie ettt et e sttt e st e beesneeeeeas 14
L1.1.2 ODbjJetiVoS @SPECIIICOS. .ieuriiiiiiiieiiieieeriie ettt ettt ettt ettt e ebe e aeebeesabeesseessaeenseas 14
1.2 JUSTIFICATIVA TEORICA..........ooovoeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
1.3 RELEVANCIA PRATICA. .....ovuuiieriieiiecieeie ittt 16
2 REFERENCIAL TEORICO.........cuiieiteeressessessessessessssssssesssessessessessessessessassessssassessesses 18
2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA . ..ottt eeeeeee e eesee e eeeseese s eeeeas 18
2.1.1 A Qualidade Total e os Gurus da Qualidade..............ccceeeviriiiiiiiiiiiececceceee e, 20
2.1.2  Administragdo publica de qualidade.............cccueiieiiieiiiiiiie e 23
2.2 GERENCIAMENTO DE PROCESSOS.....cooiiieet ettt 25
2.2.1  Ferramentas para gesta0 de PrOCESSOS. .....uuerrurreerurierrireeerireeeireesareesseeesseeesseeensseesnnns 27
2.2.2  Aplicabilidade do Ciclo PDCA........cccioiiiiiieieeteeeeee et 30
223 Aplicabilidade do SW2H.........ooooiiieee ettt 33
2.3 ESTUDOS CORRELATOS ...ttt ettt e 35
3 METODOLOGIA.......uuotitiinenttinninseecssisssnisssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssassssssssass 40
3.1 METODO E ABORDAGEM METODOLOGICA..........c..coceoovmiemieeereereseeseseeesenenne. 40
3.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA......oiuiiiieeeeeeeeeeee e ees e eeneees 41
3.3 OBJETO DE ESTUDO......cccttiieiiieteee ettt ettt sttt enee e 45
3.4 PROCESSO DE COLETA DE DADOS.......oooiiiiiiieteeeeeeeeeeseeee et 46
3.5 ALINHAMENTO DOS OBJETIVOS COM AS FERRAMENTAS........cccoiieiiiieneens 46
3.6 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS........coooiiiieeeeieseeeeeeeeeeeeeeese s 48
4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS......coevesteeresressessessessessesssessessens 49
4.1 MAPEAMENTO DAS DINAMICAS E FLUXO DOS PROCESSOS.........ccccocvvvurunnnn. 49
4.2 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO DOS SERVIDORES LOTADOS NA DC-CH.......... 51
4.3 PERCEPCAO QUANTO AS DINAMICAS E FLUXO DOS PROCESSOS.................... 54
4.4 PROPOSICAO DE UM MANUAL CONTENDO OS FLUXOS DOS PROCESSOS..... 65
5 CONSIDERACOES FINAIS.....oououveerereressaneresesessssasesesssessssasessssssssasesessssssssesesssessssssessseses 81

REFERENCIAS......coiienmcnnscnssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 83

APENDICE A — INSTRUMENTO DE COLETA........oueeuveurerrenressessessessessessessessessessssesses 89

APENDICE B — PLANO DE ACAO: UTILIZACAO DA FERRAMENTA 5W2H.... 104



APENDICE C — FOLHA DE VERIFICACAO Q... uiiirerercrenesesessesesssssssssssssssessseses 105
APENDICE D - CHECKLIST DAS RESOLUCOES DA UFCG E /OU

NORMATIVAS



12

1 INTRODUCAO

Na Administragdo Publica deve-se dar atencdo a um continuo processo de
modernizagdo das ferramentas de gestdo, com vias a atender as demandas da sociedade
(Albizzia; Muscat; Biazzi, 2011). Nesse contexto, a Lei n® 9.784/1999 que apresenta normas
sobre o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal, elenca
principios como o da legalidade, finalidade, moralidade, interesse publico, eficiéncia, entre
outros, como elementos necessarios para promover o aprimoramento da prestagao de servigos
publicos.

Dessa forma, torna-se evidente a relacdo dindmica entre direitos dos administrados,
que precisam ser resguardados e a obrigatoriedade da Administragdo Publica de efetivar o
cumprimento da finalidade publica, qual seja, o dever de atender o interesse dos cidadaos,
titulares da coisa publica.

Quando se destacam os modelos de aperfeigoamento que podem ser utilizados para
aprimorar as praticas administrativas na area publica, o foco tende a ser a busca pela
exceléncia (Dantas; Queiroz; Queiroz, 2010). E isso passa pela necessidade de mudancas
institucionais focadas ndo s6 em processos, mas, sobretudo em valores e na propria cultura
organizacional (Biazzi; Muscat; Biazzi, 2011). Nessa perspectiva, o Prémio Nacional de
Qualidade (PNQ) e o Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica (MEGP), foram criados com
o intuito de premiar e contribuir com as ag¢des voltadas ao gerenciamento dos processos no
ambito publico (Dias; Iwamoto, 2019).

Cardoso, Freitas Neto e Freitas (2014) também apontam que a moderniza¢ao dos
processos no ambito publico torna-se necessaria, principalmente quando se destaca o uso
adequado das ferramentas de gestdo e a possibilidade de se ofertar servigos de qualidade.
Ademais, com a adog¢do de praticas de gerenciamento de processos as estruturas
organizacionais também precisam ser revistas com a finalidade de reduzir os niveis
hierarquicos ou departamentais e tornar todos os procedimentos mais rapidos ¢ dindmicos
(Biazzi; Muscat; Biazzi, 2011). Nesse sentido, Paim et al. (2009) ja destacavam que isso sO €
possivel quando todas as praticas organizacionais estdo devidamente desenhadas,
documentadas e sdao executadas de forma organizada e sistematizada.

No servigco publico, assim como ocorre no ambito das institui¢des privadas e de
interesse social, destaca-se que a adocdo de praticas de gerenciamento adequadas tendem a

imprimir qualidade ao servigo ofertado (Dias; Iwamoto, 2019). Logo, o conhecimento dos
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processos institucionais e reconhecimento dos gargalos sdo importantes para que a gestao
possa buscar por ferramentas ou alternativas possibilitadoras ao seu gerenciamento. Quando
se coloca a qualidade e o uso de ferramentas de gerenciamento, como ponto crucial para
melhorar os processos institucionais e oferecer um servigo de qualidade, o conhecimento e
uso adequado dos instrumentos existentes se fazem necessarios.

Entre os instrumentos utilizados com vias a proporcionar o adequado gerenciamento
dos processos, Alves (2015) coloca o uso do ciclo de Plan, Do, Check, Action (PDCA), ou
seja, planejamento, execugdo, verificagdo e atuagdo corretiva. Nesse sentido, salienta-se que o
uso desse mecanismo em organizagdes, como as de ensino, pode trazer melhorias continuas
para as tarefas ou servigos que estdo sendo executados institucionalmente (Cardoso, Freitas
Neto, 2014). A referida ferramenta agrega assertividade a gestdo dos processos, porque suas
fases sdo ciclicas e objetivas fazendo com que o sequenciamento e a interdependéncia entre
elas propiciem resultados efetivos.

Para Paim ef al. (2009) a gestdo de processos na area publica tende a imprimir
qualidade ao servigo ofertado, mas isso também requer mudancgas organizacionais adaptativas
e condizentes com as demandas institucionais. Quando se trata das Instituicoes de Ensino
Superior (IES), Salgado et al. (2013) apontam que se deve dar atencdo especial ao
gerenciamento de seus processos administrativos, haja vista que a dindmica institucional ¢
complexa e a demanda institucional requer a oferta de um servico eficiente. Nesse interim,
Cardoso et al. (2014) pontuam que processos administrativos indevidamente formalizados,
padronizados e documentados resultam em varios problemas que atingem tanto os servidores
quanto os cidaddos. Para Carneiro (2018), isso ocorre devido a auséncia de treinamento para
instruir os servidores, bem como certa falta de organizacdo e padronizacdo dos processos,
entre outras situacdes que criam retrabalhos e impactos financeiros negativos.

Considerando os aspectos enumerados, o presente estudo se propde a responder a
seguinte questdo de pesquisa: Como a percep¢do dos servidores pode orientar o
aprimoramento dos fluxos dos processos administrativos eletronicos da Dire¢do do Centro de
Humanidades da UFCG, utilizando o Ciclo PDCA, para aumentar a eficiéncia e reduzir o

retrabalho?
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1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo geral

Avaliar como a percep¢ao dos servidores pode orientar o aprimoramento dos fluxos de
processos administrativos eletronicos na Direcdo do Centro de Humanidades da Universidade
Federal de Campina Grande, utilizando o Ciclo PDCA, para aumentar a eficiéncia e reduzir o

retrabalho.

1.1.2 Objetivos especificos

e Mapear as demandas e a dindmica do fluxo dos processos administrativos eletronicos

da Direcao do Centro de Humanidades (DC-CH);

e Realizar um diagnoéstico referente a gestdo de processos administrativos eletronicos da

DC-CH, tendo em vista a percep¢ao dos servidores;

e Propor um manual contendo os fluxos dos processos administrativos eletronicos da
DC-CH/UFCG, identificados pelos servidores como geradores de retrabalho,

considerando o uso do Ciclo PDCA.

1.2 JUSTIFICATIVA TEORICA

A preocupacdo com a questdo do gerenciamento de processos e sua melhoria sdo
decorrentes das demandas organizacionais devido ao impacto tanto na eficiéncia como na
efetividade dos servigos e bens oferecidos. Nesse sentido, Paim et al. (2009) apontam que as
atividades de gestdo tém sido estudadas com o proposito de avaliar nao s6 o desempenho, mas
também as praticas institucionais e o fluxo de seus processos organizacionais. O ato de gerir
engloba varios aspectos que sdo alinhados com o propdsito organizacional, mas também,
adaptado ao comportamento e cultura organizacional, frente as mudangas dos tipos de
demandas ou de paradigmas.

Para Dantas, Queiroz e Queiroz (2010), o gerenciamento de processos institucionais e
a criagdo de indicadores de desempenho sdo essenciais para determinar o sucesso ou nao das
praticas desenvolvidas em uma IES. Isso, porque, ao se reconhecer os processos € pontos

criticos, com o auxilio do Ciclo PDCA, os niveis de qualidade e produtividade da organizag¢ao
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tornam-se mais visiveis e faceis de compreender. Infere-se, ainda, que a mensuracdo das
praticas realizadas na gestdo de processos pode contribuir com a manutengao, bem como a
prevencgao corretiva e proativa dos fluxos e atividades de trabalho, considerados como fatores
criticos para a eficiéncia organizacional.

A adocdo de modelos de aperfeicoamento dos processos de gestdo desenvolvidos na
area privada pode propiciar melhorias ao desempenho organizacional de uma IES, como
destacam Biazzi, Muscat e Biazzi (2011). Nesse sentido, estudos que contemplem a adogao de
ferramentas de gerenciamento de processos administrativos tornam-se interessantes, pois além
de avaliar os pontos criticos, também podem indicar caminhos para o aperfeicoamento do
servigo oferecido. Importante considerar, que a otimizagdo das praticas gerenciais de
processos, quando adaptadas a realidade de uma IES, pode agregar valores e trazer uma maior
celeridade aos tramites, o que também se reflete na entrega de servicos e/ou informagdes com
mais qualidade e efetividade.

Quando se trata de oferecer um servico publico de qualidade, Cardoso, Freitas Neto e
Freitas (2014) apontam que avaliar a qualidade do que ja estd sendo ofertado ¢ essencial para
identificar o que se encontra em conformidade ou ndo com o esperado. Seguindo essa
perspectiva, a teoria da qualidade total considera a superacao das expectativas de todos os
interessados, o que torna o uso de ferramentas de qualidade importante para se compreender o
fendmeno do gerenciamento de processos.

A participag¢do, o envolvimento € o monitoramento de todos os integrantes de uma
organiza¢cdo ou setor pode ser crucial para identificar, de maneira breve, a presenga ou
auséncia da qualidade na geréncia dos processos, assim como do feedback dos usudrios dos
Servicos.

O gerenciamento dos processos no dmbito do servigo publico ¢ um fendmeno que vem
sendo estudado como observado na pesquisa desenvolvida por Costa e Moreira (2018). No
referido estudo foi avaliada qual a importancia e quais desafios a equipe de gestdo precisa
considerar quando se deseja avaliar os processos institucionais e os tornar mais eficientes.
Para tanto, apontam a questdo da transparéncia como um elemento importante para o
gerenciamento organizacional, uma vez que possibilita o controle e o acompanhamento dos
processos.

De acordo com Dias e Iwamoto (2019) ainda existem poucos estudos que fazem uso
dos elementos tedricos inerentes a melhoria de processos no ambito publico, em ambientes

como as IES. Nesse contexto, aponta o uso de ferramentas da qualidade em instituigdes



16

privadas como mecanismos a serem considerados pelas organizagdes publicas, que buscam
exceléncia em seus servigos e o atendimento das demandas de seus usuarios. Logo, a adog¢ao
da teoria da qualidade total e do Ciclo PDCA como mecanismos de gestdo, podem tornar os
processos organizacionais da instituicdo em estudo mais efetivos.

Ante ao exposto, o estudo tende a contribuir com a expansao de pesquisas referente ao
aperfeicoamento da tramitagdo de processos administrativos nas IES, utilizando os preceitos
da gestdo da qualidade total e a adogdo do Ciclo PDCA, como ferramenta de gerenciamento
para a elaboragdo dos fluxos dos processos institucionais, no ambito do servigo publico. Tudo
isso também coloca a gestdo publica universitaria em foco e permite enxergar as demandas,
conformidades e dindmica da tramitacdo dos processos administrativos sob a luz da teoria.
Ademais, permite reconhecer, padronizar e implementar agdes de melhoria focadas em
elementos concretos e que tem reflexo tanto no gerenciamento dos processos institucionais,

como na comunidade académica.

1.3 RELEVANCIA PRATICA

Em regra, compreende-se que quando hd uma rotina de trabalho bem definida, em que
os procedimentos administrativos sdo objetivos e claros, os “gaps” institucionais tornam-se
quase que inexistentes. Nesse sentido, ao se mapearem as demandas ¢ a dinamica do fluxo de
processos institucionais, o gerenciamento dos procedimentos realizados pelos servidores pode
gerar ganhos significativos de produtividade (Ferreira, 2013). Isso também tende a tornar a
rotina de trabalho dos servidores mais organizada e menos complexa, a0 mesmo tempo em
que possivel otimizar o tempo dedicado a cada tarefa e minimizar problemas com o retrabalho.

Para Selene e Stadler (2010), mapear os processos organizacionais ¢ um ponto crucial
para se reconhecer ¢ uniformizar as rotinas de uma entidade. No entanto, eles apontam que
ndo basta apenas esquematizar ou criar um padrdo, pois a sua ado¢do s6 se torna efetiva
quando comunicada de forma adequada para todos os interessados na dinamica do fluxo dos
processos. Logo, quando se desenha um padrdo para os processos administrativos, todos
aqueles que podem assumir a tarefa de abrir ou movimentar um processo, passam a ter o
dever de atender ao que foi previamente estruturado, seja por meio de manuais, modelos ou
guias, como pretendido com o presente estudo.

Quando se avalia uma IES, que se caracteriza como uma entidade complexa, como

proposto no presente estudo, deve-se considerar que cada rotina institucional e processo
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administrativo requer uma aten¢do especial. Para Rita (2019), isso ¢ necessario para evitar
situacdes que levem a ineficiéncia do servigo oferecido, bem como reduzir erros ou gerar
demandas de retrabalho. Ademais, como apontam Alves, Silva e Rissi (2021), essa pratica
permite otimizar o tempo dedicado pelo servidor a cada tarefa ao mesmo tempo em que
pode gerar processos administrativos mais eficientes.

Segundo Cardoso, Freitas Neto e Freitas (2014), quando se percebe uma falta de
uniformizacdo dos processos institucionais de entidades publicas, como as IES, diversas
dificuldades de gerenciamento surgem para a organizacdo, além de um claro
descontentamento por parte dos servidores e os usuarios dos servicos. Isso mostra que a
dindmica processual precisa ser detalhadamente reconhecida para que de fato possa garantir
niveis elevados de produtividade e eficiéncia. Para tanto, a padronizagdo dos tramites pode
tornar o gerenciamento dos processos mais eficiente, considerando tanto as demandas dos
servidores, como dos demais membros da comunidade académica.

Em se tratando da DC-CH/UFCG, destaca-se que a institui¢do ja detém em seu Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI), discussdes a respeito da necessidade de readequagao
e monitoramento da dindmica dos fluxos processuais. Dessa forma, os fluxos dos processos
institucionais da area de Gestdo de Pessoas e Gestdo Administrativo-Financeira estio em
constru¢do e a disposi¢do da comunidade académica. Evidencia-se, nesse aspecto, que o
gerenciamento de processos e sua readequagdo sdo uma necessidade administrativa visando
proporcionar, gradualmente, a melhoria qualitativa da prestagdo dos servicos académicos e
administrativos. Por conseguinte, este estudo visa contribuir com a celeridade da tramitacao

dos processos da Dire¢do do Centro de Humanidades.



18

2 REFERENCIAL TEORICO

Nesse ponto sdo apresentadas algumas discussdes a respeito da administracdo publica
e gestdo publica de qualidade, além da questdo do gerenciamento de processos e ferramentas
que podem ser utilizadas para tornar os processos mais eficientes. Nessa perspectiva, ¢ dada
aten¢do ao uso do Ciclo PDCA como ferramenta para a gestdo de processos administrativos.
Por fim, ¢ apresentado um panorama geral com os principais estudos relacionados a temdtica

considerando as publica¢des nacionais.

2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA

O conceito de Administracdo Publica se apresenta tanto no sentido formal, subjetivo
ou organico, quanto no sentido material, objetivo ou funcional (Santos, 2022). O primeiro
trata de um conjunto de agentes, 6rgdos e pessoas juridicas, que tem a finalidade de executar
as atividades administrativas. J4 o segundo, diz respeito a atividade efetiva que o Estado
desenvolve para atender as demandas ou interesses da coletividade. Nesse contexto, cabe
frisar o quao importante ¢ adotar uma postura de profissionalizagdo na area publica, focada na
qualidade e transparéncia (Silva, 2017).

No ambito nacional ¢ importante registar que a Administragdo Publica j& vivenciou o
modelo de gestdo patrimonialista e burocratico. No momento vivencia o modelo gerencial
(Quenehen, 2020). Dentre esses modelos, destaca-se que o patrimonialista remete ao periodo
monarquico, sendo marcado pela corrupgao, nepotismo, indistingdo dos bens publicos com os
bens dos governantes. J& o modelo burocratico foi vivenciado no Governo Vargas, e nesse
periodo o foco consistiu em combater as praticas adotadas no modelo anterior, bem como
promover a implantagdo de um poder mais racional e legalista, focado na profissionalizagao,
meritocracia e hierarquia funcional.

O modelo gerencial, aplicado ao setor publico, foi apresentado no governo de
Fernando Henrique Cardoso (1995-2002), cujo destaque se centrava nos ajustes do aparato do
Estado, visando a promogao eficiente da justica social (Quenehen 2020). Assim, como
modelo de organizacdo e gerenciamento, ele fundamenta-se em valores de eficiéncia, eficacia
e competitividade (Secchi, 2009). Dessa forma, infere-se que esse modelo agrega mais
profissionalismo a Administragdo Publica, haja vista as premissas da objetividade, bem como

da efetiva prestacao de servigos publicos com qualidade.
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O ato de administrar “a res publica” esta vinculado aos principios constitucionais € ao
atendimento do interesse publico, como destaca Santos (2022). Por conseguinte, a prestacao
de servicos publicos de qualidade e aprimorados caracterizam algumas faces que a
Administragdo Publica deve assumir, quando se propde a executar um servigo de exceléncia.
Diante do exposto, Paludo (2018, p. 44-45) aponta as principais peculiaridades que a

Administragdo Publica deve observar para se tornar efetiva e atual:

Executora: oferta servicos publicos e realiza atos administrativos por meio de seus
orgaos e agentes, cuja finalidade é o bem-estar da coletividade.

Instrumental: ¢ um meio utilizado tanto pelo Estado quanto pelo Governo. Para o
primeiro visando a promogdo do desenvolvimento do pais, ¢ para o segundo o bem
comum da sociedade.

Hierarquizada: esta estruturada para obedecer a uma hierarquia, na qual ha
subordinacdo dos orgdos inferiores aos superiores.

Possui competéncia limitada: no processo decisorio e no comando de sua
competéncia especifica, cujo estabelecimento ¢ expresso em lei com determinagdo
de limites da pratica administrativa de seus 6rgdos e agentes.

Tem responsabilidade técnica: pois acata as normas juridicas e técnicas. O
desencaminhar dessas normas tornara invalidos os atos praticados e havera
responsabilizagdo ao agente publico que o praticou.

Tem apenas poder administrativo: sendo por meio dele que as decisdes se limitam
aos assuntos de natureza técnica, financeira e juridica. Na totalidade, as atividades
administrativas estdo sujeitas aos principios e normas em vigor no ordenamento
juridico.

E dependente: porque realiza obrigatoriamente as decisdes do Governo, dos
poderes ¢ dos outros 6rgdos, competentes legalmente, para fiscalizar e controlar as
praticas da Administragéo Publica.

E neutra: visto que o tratamento ofertado devera ser isondmico para todos. O
contrario dessa postura caracterizaria desvio de finalidade e transgressdo ao
ordenamento juridico atual.

A moderna Gestao Publica fundamenta-se no planejamento estratégico, na inovagao e
na inteligéncia organizacional, visando a exceléncia na prestacdo de servigos voltados ao
cidaddo, de forma transparente e responsavel (Castro, 2014). Complementando essa logica,
Ferreira (2013) ja apontava que esse fundamento requer dindmica e diligéncia por parte dos
gestores, para que os processos possam se tornar isentos de falhas e mais eficientes.

Considerando esses aspectos, destaca-se que todo o processo administrativo, no
ambito da Administragdo Publica Federal, encontra-se regulamentado na Lei n® 9.784, de 29

de janeiro de 1999, cujo proposito consiste em resguardar os direitos dos administrados.
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2.1.1 A Qualidade Total e os Gurus da Qualidade

Uma gestdo organizacional proativa que propaga a filosofia da qualidade em suas
rotinas, bem como dissemina conhecimentos a fim de que os resultados almejados sejam
concretizados torna-se agregadora de valores.

Isso posto, o conceito de qualidade apresenta-se importante e vigente na sociedade,
pois ha integracdo em campos de atuacdo historica, politica, econdmica, social ou cultural
(Lizardo; Ribeiro, 2020). Logo, a dindmica comportamental fundamentada nas premissas da
qualidade, torna-se integrativa e construtiva para gerar uma rotina de aprendizado e cuidados
ao aperfeicoar a missdo, visdo, objetivos e processos.

Para Marshall Junior et al. (2010, p. 21), a qualidade ¢ “um conceito espontaneo e
intrinseco a qualquer situagdo de algo tangivel, a relacionamentos envolvidos na prestacdao de
um servico ou as percepgdes associadas a produtos de natureza intelectual, artistica,
emocional e vivencial.”. Nesse contexto, faz-se necessario validar e aferir a sua consisténcia
(Seleme; Stadler, 2010). Dessa forma, compreende-se que a conceituagdo do termo qualidade
integra um entendimento sistémico e a0 mesmo tempo linear, haja vista as particularidades do
ambito da gestdo organizacional, empresarial, social e individual; envoltos na evolugdo desse
conceito.

Segundo Mello (2011), a evolu¢do conceitual da qualidade no campo organizacional,
iniciou-se na fase de inspecdo, seguida pelo controle estatistico, depois, pela garantia da
qualidade e, por fim, com a gestdo da qualidade total, tendo como premissas os clientes e os
processos, conforme apresentado na Figura 1. Esses momentos foram importantes para
consolidar o conceito de qualidade no ambito organizacional, porque em cada fase foi
utilizado mecanismos e conhecimentos de areas distintas, a fim de preencher lacunas e
destacar a preocupagao com a qualidade desde o comego.

Na primeira fase o foco consistiu no controle de qualidade, em ofertar um produto
padrdo, ja na segunda faz-se uso da estatistica no controle de qualidade. Na terceira fase
observa-se a cautela para evitar defeitos e na ultima fase a preocupacdo com uma gestdo mais

proativa e integrada, com foco no cliente e nos processos.
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Figura 1 — Evolug@o do conceito de qualidade no ambito organizacional
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Fonte: Adaptado de Mello (2011, p. 13).

Os pesquisadores Neves et al. (2015, p. 214) corroboram com essa ideia evolutiva do
conceito de qualidade e pontuam que as eras da qualidade ofertaram diversas contribuigdes,

tais como:

implementacdo de tolerincias, controle dimensional e padronizagdo de produtos
controlados através de departamentos de inspecdo durante a Era da Inspecio, a
reducdo da variabilidade dos sistemas de producdo através da inser¢do de métodos
estatisticos na Era do Controle Estatistico da Qualidade; a criagdo,
desenvolvimento e implementagdo de programas, normas e sistemas padronizados
de controle da qualidade levando, durante a Era da Garantia, a responsabilidade
pela qualidade do produto para toda a cadeia produtiva; ¢ o estabelecimento da
qualidade como estratégia e oportunidade de diferenciacéo frente as necessidades do
consumidor na Era da Gestio da Qualidade Total. (grifo nosso)

Para Lobo (2020), a Qualidade Total consiste em um modelo de gestdo de uma
organiza¢cdo direcionada para a qualidade e fundamentada na participagdo de todos os
integrantes, departamentos e niveis organizacionais, projetando o éxito a longo prazo.
Maximiano (2018) complementa que essa tipologia de gestdo projeta a intencionalidade da
qualidade, dos produtos e servigos, para a empresa € para seus processos administrativos. Por
isso, percebe-se que as premissas no modelo de Qualidade total combinam os aspectos
administrativos, operacionais, estruturais além do aspecto humano da qualidade.

Marshall Janior ef al. (2010) ampliam a percep¢do do conceito de qualidade total ou
de gestao da qualidade ao compreendé-la como um novo padrao de gestdo que visa o alcance
eficiente e eficaz das agdes organizacionais. Em consonancia, Santos et al. (2014), indicam
que a gestdo da qualidade pressupde a extingdo ou simplificagdo de processos que nao

agreguem valor ao produto. Desse modo, a gestdo moderna abrange em suas praticas a
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formagdo de uma cultura de qualidade e €xito no seu ambito proporcionando cooperagao entre
os grupos de trabalho (Giribaldi et. al., 2021). Nessa perspectiva, a Gestdo da Qualidade Total
integra aspectos de exceléncia e propositos mediante a integracao e participagdo de todos os
envolvidos, ou seja, uma gestdo focada e integrada ao sucesso organizacional cujos principais

estudiosos da tematica estao listados no Quadro 1.

Quadro 1 — Estudiosos sobre a qualidade, conceitos e contribui¢des

Estudiosos Conceitos e contribuicoes

Qualidade ¢ um instrumento estratégico pelo qual todos os trabalhadores devem ser

Armand V. responsaveis. Ele foi um dos formuladores do conceito de Controle da Qualidade
Feigenbaum (1961) Total e reconhecido como pioneiro no estudo dos custos de qualidade (Neves et
al, 2015).

Shewhart desenvolveu um sistema de controle estatistico da qualidade (W. A.
Walter A. Shewhart (Shewhart 1931, apud Gomes, 2004, p. 14), bem como foi o criador do Ciclo

(1931) PDCA (Plan, Do, Check e Action), importante método da gestdo da qualidade
(Longo, 1996)

O conceito de qualidade estd associado a conformidade com os requisitos (Mello,
Philip Crosby (1967) | 2018, p. 18). Esse especialista esta relacionado ao conceito de “zero defeito” e
“fazer certo na primeira vez” (Marshall Junior, 2010)

Gestdo da Qualidade ¢ o desenvolvimento, producdo e servico de um produto de
forma mais econdmica, Util ¢ satisfatoria (Ishikawa 1985, apud Gomes, 2004, p.
14). Esse discipulo de Deming desenvolveu um conjunto de 7 Ferramentas da
qualidade: folha de verificacdo, Estratificacdo, Diagrama de Pareto, Histograma,
Diagrama de Ishikawa, Diagrama de Dispersdo e Grafico de Controle de Processos
ou de Shewhart (Lobo, 2020).

Kaoru Ishikawa (1985)

Definiu qualidade em termos da adequacdo de um produto a sua utilizagdo
pretendida (Gomes, 2004, p. 11). Foi o pioneiro desses especialistas na ado¢do dos
Josep M. Juran (1989) | conceitos de qualidade a estratégia empresarial. Para ele a gestdo da qualidade
engloba trés aspectos, conhecida como a trilogia Juran: planejamento, controle e
melhoria da qualidade (Marshall Janior, 2010).

"Qualidade ¢ a conformidade de um produto com as especificagdes técnicas que lhe
foram atribuidas (Deming apud Gomes, 2004, p. 8). Suas concepgdes nortearam o
conhecimento inerente a qualidade, tendo como um dos destaque a constancia de
William Ewards propoésitos. Ademais, constituem as premissas da filosofia de Deming: a
Deming (1990) importancia da lideranga, utilizagdo de metodologias estatisticas, aquisicdo de
conhecimentos, bem como delineou os 14 principios do Método Deming para
melhoria, as 7 doengas mortais da qualidade e os 12 obstaculos a serem enfrentados
(Marshall Junior, 2010, p. 38).

Qualidade ¢ definida em fungdo das perdas geradas pelo produto para a sociedade.
A chave para reduzir essas perdas esta na “reducdo da variabilidade estatistica em
relacdo aos objetivos fixados” (Marshall Junior, 2010, p. 44). A garantia da
qualidade deve ser entregue por meio do design dos produtos (Gomes, 2004)

Genichi Taguchi (1990)

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2023.

Os estudos que tratam sobre qualidade trazem diversas contribui¢des, todas elas
vislumbrando melhorias nos processos de produtos e servigos, com foco na qualidade,

eficacia, eficiéncia e efetividade, tanto para os interesses das empresas em si, como dos
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clientes, colaboradores, produtos e servicos. Para Silva ef al. (2017), o objetivo inicial da
qualidade pode ser alcancado mediante o uso da ferramenta PDCA, que implica na geragao de
melhorias nos processos, que resultam a minimizag¢do de perdas e alcance de solucgdes reais.

Desse modo, Mezzalira e Silveira (2015) ja destacavam que as organizagdes que
faziam uso das ferramentas de qualidade, como o 5W2H ja conseguiam reestruturar seus

processos e melhorar a performance da organizagao.

2.1.2 Administracio publica de qualidade

No entendimento de Madeira (2017), o Estado, pessoa juridica de Direito Publico, tem
como objetivo atender aos interesses da coletividade. Para tanto, utiliza a Administragao
Publica para a efetivagdo do propdsito Estatal, servindo como meio para o alcance das
finalidades e/ou obriga¢des do proprio Estado. Complementando essa compreensdo, Tontet ef
al. (1994) comentam que a associacdo da qualidade a Administracdo publica € possivel
quando contempla o atendimento das demandas da sociedade.

A Administragdo Publica se destina a proporcionar bens e servigos a sociedade, e os
cidadaos, mantenedores do governo, que buscam o acesso a servigos publicos de qualidade.
Em se tratando da implantagdo do modelo gerencial destaca-se o cuidado com a eficiéncia,
eficacia e competitividade, como medidas essenciais para imprimir qualidade ao servi¢o
publico (Secchi, 2009). Para Lourengo (2016), esse modelo permite otimizar os servigos
publicos a0 mesmo tempo em que diminui custos que possam ser orientados por uma cultura
focada em resultados.

Assim sendo, salienta-se que a oferta de servigcos publico com nivel de qualidade
satisfatorio e perceptivel aos usuarios, requer um constante aprimoramento nas praticas de
gerenciamento. Portanto, destaca-se que desde o ano de 1991 vem sendo criados programas
de qualidade na Administragdo Publica, como ilustrado no Quadro 2. Com isso, percebe-se
que ¢ necessario imprimir melhorias na prestacdo de servigos publicos, principalmente,

quando fundamentados em pressupostos de qualidade voltados a efetividade e capacitagdo dos

servidores.
Quadro 2 — Marco histdrico dos Programas de Qualidade na Administragdo Publica
Ano 1991 1996 1998 1999 2005
Programa Programa Programa de Prémio Nacional Programa Programa
Qualidade e Qualidade e de Qualidade Qualidade no Nacional de
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Produtividade na Participacdo (PNQ) Servigo Publico | Gestdo Publica e
Administragdo Desburocratizag
Publica ao

(GESPUBLICA)

Melhorar o

Finalidade Sen51b11}zag~210 e Avallggas) e Premiagio Melhorar. gestao servigo e

capacitacdo premiagdo e servicos aumentar a

competitividade
Area de Interna Interna e Interna e Externa
atuacio Externa Externa Externa
Gestdo por
L. ~ Resul
Técnicas e Gestdo e Melhores esu t? do e resultados
Foco L satisfagdo do .
ferramentas Resultados Praticas s orientada para o
cidaddo Sy
cidaddo
o Critérios de . Eficiéncia,
ia Eficiéncia e .. Eficiéncia e A
Dimensio Eficiéncia Eficacia Exceléncia do Efichcia eficacia e
PNQ efetividade

Fonte: Adaptado de Paludo (2018, p. 280).

O processo visando a qualificagdo dos servigos publicos precisa ser continuo e
evolutivo, pois € por meio dele que a qualidade e agregagdo de valor publico pode ser
observado no ambito da Administra¢ao Publica.

Ademais, como destaca o MEGP (2014) as a¢des promovidas pela equipe de gestdo
devem ser destinadas para nortear a propaga¢do de uma visdo sistémica, fundamentada em
padroes de eficdcia e eficiéncia, capazes de aprimorar o desempenho e a qualidade dos
servicos. Nessa conjuntura, salienta-se que o lancamento do Programa de Gestao Integrada e
Melhoria Continua da Qualidade, tem a finalidade de fortalecer e estimular uma cultura
organizacional que particularize a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados, bem
como o desenvolvimento técnico e comportamental dos agentes publicos envolvidos ¢ a
comunicagao aberta e transparente.

Ante ao exposto, e considerando os desafios da sociedade contemporanea, destaca-se
que esses devem ser o ponto inicial para estimular a adogdo de novas praticas de gestdo que
possam aprimorar a rotina de trabalho e os servigos entregues a sociedade. Para Silva (2017),
os programas podem estimular os 6rgaos publicos a adotarem uma postura mais profissional
em seus processos, a0 mesmo tempo em que imprimem maior qualidade e transparéncia.
da sociedade e

Ademais, culminam com o atendimento expresso das demandas

operacionalizacdo eficiente, eficaz e efetiva dos servigos publicos de que necessita.
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2.2 GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

De acordo com Barbosa ef al. (2011), a preocupacdo com a gestdo de processos se
iniciou na década de 50, quando a tematica da Qualidade Total foi apresentada pelos
professores Deming e Juran, figuras importantes na area de gestdo e especialistas em
qualidade. No contexto das modernas organizacdes, essa tipologia de gestdo tornou-se um
elemento fundamental para a agregar valor a entidade (Ferreira, 2013). Isso, porque os
fundamentos da qualidade total estdo alicercados em praticas de aprimoramento que sao
utilizadas no gerenciamento de processos e na valoriza¢do da imagem institucional.

Paim et al. (2009, p. 139) comentam que a gestdo de processos precisa considerar “um
conjunto articulado de tarefas permanentes para projetar ¢ promover o funcionamento € o
aprendizado sobre os processos”. Corroborando essa compreensdo, Costae Moreira (2018)
destacam que a gestdo de processos deve considerar a preparacdo e suporte para as demais
etapas e tarefas que contribuem para a organizacao atingir seus objetivos estratégicos.

Dessa forma, evidencia-se a necessidade de um alinhamento na execugao das tarefas,
na disseminacdo da cultura de aprendizado e nas praticas de gestdo visando o coeso
desenvolvimento da gestdo dos processos interligados institucionalmente.

Outro ponto a considerar trata-se da finalidade do ato de gerir processos, que consiste
no sequenciamento ¢ analise das fungdes de planejamento, execucdo, controle e
acompanhamento (Paludo, 2018).

Nesse contexto, a gestdo de processos considera a andlise de um ciclo dindmico em
favor de uma melhoria continua e capaz de proporcionar ganhos institucionais no desempenho
de um produto ou servico (Albertin, 2016). Com isso, infere-se que essa abordagem
proporciona aprendizagem e assertividade nas agdes desenvolvidas, considerando a
necessidade de busca por melhorias nos processos organizacionais.

Segundo Anteportada (1994, p. 55), processo ¢ “uma ordenacdo especifica das
atividades de trabalho no tempo e no espago com um comeco, um fim, entradas e saidas
claramente identificadas, tornando-se uma estrutura para ag¢do”. Logo, pode-se entender o
processo como uma sequéncia de atividades alinhadas cronologicamente com os propdsitos
preestabelecidos pela organizacdo e que estd apto para entregar os resultados almejados pelas
partes envolvidas.

De acordo com as informagdes disponiveis no Guia para o Gerenciamento de

Processos de Negocios (2013), o processo pode ser compreendido a partir da agregacdo de
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atividades ou comportamentos, com vias a atingir um objetivo, o que, segundo Ferreira (2013),

pode ser de trés tipos, como disposto no Quadro 3.

Quadro 3 — Tipos de processos

Tipos Finalidade

Sdo processos técnicos que compdem as atividades-fim da organizagdo, diretamente
envolvidos no atendimento as necessidades dos clientes ou usuarios. Eles se relacionam
Finalisticos com a razdo de ser ou com a esséncia do funcionamento da organizagdo. Os processos
enquadrados nesta categoria estdo diretamente relacionados com os fundamentos
estratégicos da organizag@o: missdo, visao de futuro e objetivos estratégicos.

Sdo aqueles que ddo suporte as atividades de natureza finalistica da organizagdo. Essa
categoria de processos estd diretamente relacionada a gestdo dos recursos internos da
organizagdo (atividades-meio). Exemplos classicos de processos de apoio sdo os que
De apoio envolvem a gestdo de pessoas, a gestdo orgamentdria e financeira, a gestdo de aquisi¢cdes
de bens e servicos ou o desenvolvimento de tecnologias da informacdo. Eles também
dizem respeito aos processos gerenciais relacionados a definigdo de sistemas de
monitoramento e avaliagcdo dos resultados alcangados pela organizagao.

Sdo aqueles de natureza estratégica para o sucesso institucional. Em geral sdo assim
denominados os principais processos finalisticos, embora alguns processos de apoio
Criticos possam ser considerados criticos pela importancia ou impacto que t€ém nos resultados
institucionais. Os processos criticos podem dificultar ou impedir a realizagdo dos objetivos
estratégicos, quando nao sdo gerenciados de forma adequada.

Fonte: Adaptado de Ferreira (2013).

Sabendo disso, compreende-se que a partir da dindmica organizacional, 0os processos
finalisticos estdo relacionados com os fundamentos estratégicos da entidade, ao passo que os
processos de apoio tém relagdo com a gestdo dos recursos internos (atividades-meio) e os
processos criticos observam as caracteristicas estratégicas para o sucesso institucional
(Ferreira, 2013). Com isso, nota-se que hd uma categorizacdo dos conceitos sobre processo, o
que ocorre em razao da necessidade de se observar a dindmica organizacional e o quanto ela
pode estar interligada com o proposito e/ou entrega de um servigo. Segundo Salgado et al.
(2013), isso também pode ser resultado de um ciclo de praticas e execug¢dao de demandas
institucionais especificas, que podem estar fundamentadas em demandas de aperfeigoamento.

No ambito das IES, a otimizacao da gestdo € proporcionada por meio de programas
que vislumbram a desburocratizagdo do servi¢o publico (Alves et. al., 2021). Para tanto, cabe
citar o Guia “d” Simplificagdo Administrativa, ferramenta criada para dar suporte a qualquer
organizac¢do publica interessada em simplificar seus processos e normas, a fim proporcionar a
melhoria da qualidade de seus servigos. Nesse sentido, Silva (2015) aponta que ha dois

importantes questionamentos, quando da execucdo do gerenciamento de processos, um que
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consiste em esperar que O processo possa ser entregue € o0 outro sobre como empregar ou
gerenciar os recursos para que possam ser ofertados conforme o especificado.

Para Paim et al. (2009), os mecanismos de coordenagdo ou organizagdo estdo
intrinsecamente relacionados a forma como os recursos e as atividades estdo projetados e a
promocao de melhorias nas operacdes das atividades diarias. Com isso, presume-se que
independente da organizacdo ser publica, privada ou de interesse social, sempre haverd a
necessidade de se coordenar a rotina de trabalho, conforme os objetivos a serem alcangados.
Complementando essas ideias, Salgado et al. (2013) colocam que, ao se identificar processos
criticos dentro da organizagdo, deve-se fazer diligéncias sobre as atividades realizadas, com
vias a atender demandas de ajuste.

Roczanski (2009) faz um alerta para as consequéncias da auséncia de uma visdo
sistémica dos processos. Para Melo (2000), ¢ importante focar em alguns pontos para que se
possa promover a gestdo dos processos organizacionais: identificar e analisar, estabelecer
metas de melhoria e aperfeicoamento, avaliar os processos pelos resultados, normalizar os
estagios de desenvolvimento atingidos pelos processos. Assim, entende-se que abordagem da
gestdo de processos deverd ser condizente com a estrutura organizacional e os objetivos
tracados pela equipe de gestdo (Albertin, 2016).

A gestao de processos acontece por meio de um sequenciamento de agdes dos gestores
e demais envolvidos, que direcionam as demandas para o atendimento, transformagdo ou
atingimento de fins predeterminados. Essa intera¢do devera ser holistica a fim de proporcionar
ganhos reciprocos para as pessoas ou organizacdo, bem como para sociedade que recebe
servigos e informagdes de qualidade. Nesse contexto, a gestdo dos processos pode ser
entendida a partir da organizagdo e estruturacao de todas as etapas e tarefas que corroboram

com o atendimento dos propdsitos estratégicos da organizacao (Moreira; Costa, 2017).

2.2.1 Ferramentas para gestiao de processos

H4 uma variedade de ferramentas que podem ser utilizadas pelos gestores, com a
finalidade de os auxiliar nos diversos processos que integram a dindmica de aprimoramento
dos servigos publicos de qualidade. Nesse sentido, para Mariani (2005) um gerenciamento
eficaz pode-se fazer uso de ferramentas da qualidade, as quais facilitam a coleta, o
processamento e a apresentagdo das informacdes ou dados referente aos processos

gerenciados como apresentado no Quadro 4. No entanto, destaca-se que essas ferramentas
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devem ofertar um suporte coeso e consolidado sobre a pratica da melhoria da qualidade e a

busca por uma eficiente gestdo dos processos.

Quadro 4 — Ferramentas para gerenciamento de processos

Ferramenta | gy alidade
Ciclo Integra um conjunto de medidas estratégicas com a finalidade de perfeigoar a
PDCA qualidade de produtos e servigos, proporcionando clareza e agilidade aos processos
(Lima, 2020).
Compreende o processo que separa de maneira detalhada, o conjunto de dados em
Estratificagio categorias ou grupos mais especificos, proporcionando cenarios para uma analise mais

apurada dos diversos aspectos ou variaveis relacionados a situagdo (Bersaneti ¢ Bouer,
2013.)

E uma ferramenta utilizada para apresentar a relagio existente entre um resultado de um
processo ou efeito, ¢ as causas do processo que possam de alguma forma afetar o
resultado da empresa (Barbosa et al. 2011).

Diagrama de
Ishikawa

Muitas organizagdes utilizam essa ferramenta, quando da identificacdo de ideias que
Brainstorming possam proporcionar melhorias aos produtos ou inspirar solugdes de problemas de
maneira inovadora (Seleme, Stadler, 2010).

Diagrama de E uma forma especial de grafico de barras verticais (histograma) que permite
Pareto determinar quais problemas resolver e qual o seu nivel de prioridade (Paludo, 2018).

Matriz GUT . . ~ . .. .

(Gravidade, A matriz GUT, consiste na representagdo de problemas ou riscos potenciais, por meio

de quantificagdes que tem a finalidade de determinar as prioridades para aborda-los

Urgéncia e L
Tendéncia) (Marshall Junior, 2010).

Folha de Trata-se de uma “tabela na qual registramos informagdes sobre problemas de um
Verificacao produto ou servigo” (Lélis (2012, p. 56).

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2023.

Paludo (2018) compreende a qualidade na Administragdo Publica como a
satisfacdo das necessidades e expectativas do usudrio cidaddo. Com isso, a efetividade na
determinagdo de um servigo publico de exceléncia ¢ uma consequéncia a ser considerada,
principalmente no que concerne a determinacdo de fatores coesos com novas praticas
gerenciais, principios e ferramentas de qualidade. Ademais, possibilita a busca pela
exceléncia nos servigos publicos que sdo ofertados.

Diante disso, destaca-se que o Ciclo PDCA vem ganhando destaque no interior das
organizagdes, por configurar-se como um método de gerenciamento que propicia o
melhoramento dos processos e permite solucionar problemas (Silva et al., 2017). Por meio
desse método, destaca-se que ha uma diversidade de acdes que podem ser realizadas quando

se trata do ato de planejar, executar, verificar e corrigir processos (Cardoso; Freitas Neto;
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Freitas, 2014). Ademais, destaca-se que esse ciclo mantém uma forte interligacdo com as
fungdes administrativas e gerenciais nos ambientes organizacionais, sendo também aplicavel
as IES (Roczanski, 2009).

Paludo (2018) comenta que o Ciclo PDCA originou-se na década de 20, nos Estados
Unidos, mas que se tornou conhecido mais tarde, na década de 50 no Japdo, sendo
denominado de ciclo Deming. Em regra, esse ciclo permite a padronizag¢do de informagdes de
acompanhamento, reducdo e impedimento de falhas, além da facilidade em se compreender as
informagdes e executar processos. Na percepcdo de Barbosa ef al (2011), a gestdo da
qualidade e suas ferramentas agregam e ofertam um apoio a gestdo de processos, fazendo com
que ambas apresentem significancia no interior das organizagoes.

Ante ao exposto, torna-se evidente a relevancia do Ciclo PDCA, também conhecido
como ciclo da Qualidade, dentre as demais ferramentas elencadas, para utilizagdo no servigo
publico, uma vez que permite aprimorar as praticas de gerenciamento de processos. Segundo
Mello (2011, p. 68), as etapas desse ciclo podem ser continuas e apresentarem uma boa
pratica de comunicabilidade permitindo feedbacks. Nesse sentido, todo o processo ¢

sistematizado de forma ciclica, em quatro etapas:

Planejar (Pan): significa definir os objetivos ou metas, ¢ as estratégias ou métodos
para alcanca-los. Ou, mais simplesmente, o que queremos ¢ como faremos para
consegui-lo.

Executar (Do): colocar o planejamento em pratica, observando ¢ medindo cada
etapa ¢ fim de coletar dados para verificagdo do processo (¢ ndo do produto), na
proxima etapa.

Checar (Check): analisar os dados gerados pelo processo a fim de verificar se este
estd adequado ao resultado pretendido. Caso ndo esteja, verificam-se os desvios e
propdem-se mudangas.

Agir (Act): efetivar as mudancas propostas na etapa anterior, voltando a primeira
etapa e corrigindo o método ou as metas do planejamento.

Em linhas gerais, destaca-se que o Ciclo PDCA ¢ uma ferramenta simples, mas que
requer compromisso por parte de todos os envolvidos no ato de planejar, executar, checar e
agir, para que de fato possa suprir a demanda sobre a qual se busca resolutividade. De acordo
com Alves (2015), o ato de planejar requer um maior direcionamento para as agdes
institucionais, caracterizando-se como um aspecto critico que merece atengao especial, por ser
direcionado ao éxito das atividades ja delineadas. Complementando o uso desse ciclo, pode-se
inserir o What? Why? Who? Where? When? How? How Much? (SW2H), uma ferramenta
flexivel para solucionar problemas reais, no caso em estudo, dos processos administrativos

eletronicos.
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A adocdo do SW2H consiste em uma ferramenta que permite direcionar a formatacao
e execucdo das atividades contidas no plano de agdes, com vias a reunir elementos que
garantam a resolu¢do de problemas. Para tanto, considera a avaliagdo de cendrios que
demandam a criacao de planos de agdes, voltados a melhoria de processos, por meio de sete

perguntas, como tratado por Silva (2015, p. 117-118):

Where (onde?): refere-se ao local onde a melhoria ocorrerd. Pode ser uma
localizacdo de uma operagdo, um processo, um departamento.

When (quando?): refere-se a data limite, ao prazo, ou a janela de tempo em que
ocorrera a data de inicio e data de término.

Who (quem): quem sera o responsavel pela agao.

Whtat (0 qué?): qual sera a melhoria, a a¢do a ser tomada.

Why (por qué?): qual a motivagdo para a melhoria, podendo o defeito ser o
problema ou se pode apontar quais serdo os beneficios, o que se pretende alcancar.
How (como?): como sera feita a descri¢do da agdo a ser implementada, as etapas, o
que é preciso para ser feito.

How much (quanto custa?): quais os custos envolvidos, quanto custara para ser
implementada.

Atrelado a essa ferramenta, também cabe a adogdo de uma folha de verificacdo, que,
de acordo com Lélis (2012, p. 56), consiste em uma “tabela na qual registramos informagdes
sobre problemas de um produto ou servigo”. Tudo isso, de modo a reunir os elementos
necessarios para coletar dados, mensurd-los e definir estratégias com a finalidade de
acompanhamento e sistematizacdo dos processos. A inser¢do de um fluxograma para os
processos também ¢ cabivel, em razdo de permitir a avaliacdo, a padronizagdo e o
estabelecimento de fluxos dos processos, com o auxilio de simbolos e representacdes graficas

(Seleme; Stadler, 2010).

2.2.2 Aplicabilidade do Ciclo PDCA

O PDCA surgiu nos Estados Unidos na década de 20, e foi elaborado pelo estatistico
Walter Andrew Shewhart. Inicialmente, conhecido como clico de Shewhart e constituido por
trés momentos: especificagdo, producdo e inspe¢do (Oribe, 2009). No entanto, foi na década
de 50 que essa ferramenta, também conhecida como Ciclo da Qualidade ou ciclo de Deming,
tornou-se mundialmente conhecida por meio do estudioso e matematico Willian Edwards
Deming (Lima, 2020).

O ciclo de Deming tem como objetivo regularizar o reconhecimento e a aferi¢do das
adversidades, esclarecer suas causas, bem como sugerir planos de acdo, com a finalidade de

examinar ¢ medir os resultados alcangados, mas também a uniformizacdo da adocdo de
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providéncias (Giribaldi et al., 2021). Logo, essa metodologia proporciona para a gestdo uma
maneira agil de resolver uma situagdo-problema, mas também um caminho alternativo para
identificar falhas e oportunidades para o aprendizado organizacional. Logo, percebe-se que
essa ferramenta ciclica serve de suporte para a identificagdo e preenchimento de lacunas,
objetivando um alinhamento entre as a¢des resolutivas, com uma operatividade efetiva.

Ricci et al. (2021) expressam que o Ciclo PDCA apresenta uma dindmica contributiva
para o desenvolvimento do processo decisorio, resolutividade de falhas e otimizacdo de
procedimentos. Essa ferramenta pode ser adotada em todas as areas funcionais de uma
organiza¢do, quando constatadas suas fungdes administrativas (Carpinetti, 2012). Portanto,
pode-se inferir que esse ciclo € considerado um suporte estratégico para a melhoria da rotina
administrativa que englobam todos os niveis organizacionais.

Pompeu et al. (2022), compreendem que o Ciclo PDCA ¢ uma ferramenta utilizada
para a tomada de decisdo, com a finalidade de promover a melhoria continua dos processos, €
possibilitar a conformidade de execu¢do do planejamento estratégico. Por conseguinte, por
meio do funcionamento ciclico do PDCA, as equipes de trabalho podem adotar agdes
integradas em seus niveis institucionais e aperfei¢oar os resultados, os quais foram projetados
no planejamento. Nesse sentido, o ciclo PDCA expande as possibilidades no processo
decisoério, tornando-o mais assertivo e integrativo, conforme a execugdo dos planos tragados.

Na percepcao de Zandavalli et al. (2013), a ferramenta de gestdo, Ciclo PDCA, ¢
composta por 4 (quatro) fases: o planejamento, a execucdo, a verificacdo e a agdo corretiva.
Esse ciclo, como ilustrado na Figura 2, pode ser empregado em programas de qualidade, com
premissas de ofertar agilidade aos processos, que integram uma gestao e que retroalimenta seu
diagnoéstico situacional, para viabilizar melhorias. Logo, a qualidade aprimorada dos
procedimentos processuais ¢ moldada de maneira planejada e aperfeicoada, tendo em vista as

etapas ciclicas dessa ferramenta.
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Figura 2 — Fases do Ciclo PDCA
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Check Do
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Fonte: Adaptado de Marshall Junior (2010, p. 95)

Segundo Barbosa (2011), ha uma situagdo de complementaridade entre a gestdo da
qualidade e gestdo de processos, haja vista a significancia, apoio e contribuicdes mutuas
dessas tipologias de gestdo para uma organizacdo que almeja melhorias. Por isso, uma
tramitacdo qualitativa e agil de processos transforma-se em um diferencial para uma gestao
que visa otimizar sua performance, quando na execugdo e entrega dos servigos. Diante disso,
os ganhos sdo reciprocos, tanto para os servidores que ganham celeridade e produtividade em
suas atividades, como para os cidaddos que recebem o resultado de suas demandas com mais
brevidade e qualidade.

Saboya et al. (2019) declaram que a iminéncia do atingimento do objetivo, da
execucdo e do devido resultado sdo decorrentes da repeticdo ou do giro do Ciclo PDCA. Isso
porque tanto a gestdo quanto o ato de gerir sdo constituidos por fases e fatores que integram as
acoes direcionadas para o éxito almejado. Um gestor que adota uma visao sistémica torna-se
responsavel por transmitir a cultura do aprendizado organizacional para seus colaboradores,
os quais sao impelidos a efetivacao de um empenho e desempenho a qualidade dos processos
e melhoria da rotina.

Para Alves (2015), o Ciclo PDCA ¢ uma estrutura de apoio a gestdo para identificar

problemas, priorizar e verificar suas causas, bem como adotar diligéncias necessarias a
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implantacdo de agdes corretivas. Ainda, o referido autor ressalta que a pratica dessa
metodologia requer disciplina e envolvimento de todos. Portanto, o devido sequenciamento
das etapas, medidas e acdes agregadas a gestdo dos processos alinhadas ao comprometimento
dos gestores e colaboradores sdo essenciais para a concretizacdo dos objetos organizacionais.

Segundo Mello (2011) a aplicabilidade do Ciclo PDCA, engloba as etapas de maneira
descomplicada resultando em algumas vantagens que podem ser empregadas em qualquer
ambito da empresa, resultando em melhorias constantes nos processos ¢ atividades em geral.
Ademais, inclui etapas produtivas, uma vez que engloba todos os participantes envolvidos
transformando-os em corresponsaveis pela qualidade do processo. Por conseguinte, um
gerenciamento atento as necessidades de melhorias busca aplicar técnicas e ferramentas que
auxiliam seus colaboradores no atingimento dos objetivos almejados, seja para gerir os
processos ou para melhora-los.

Cremonini et al. (2023) expressam que a aplicabilidade do Ciclo PDCA pode ser
evidenciada nas instituicdes de ensino, quando na otimizag¢do de performance, em termos de
melhorias na gestdo do processo e capacidade de efetividade dos seus objetivos. Superior
(2020) essa evidéncia explicitando que o mencionado ciclo ¢ uma filosofia, cuja ferramenta
torna-se um diferencial as IES que buscam otimizar seus processos de melhoria continua.
Portanto, torna-se compreensivel que a partir de um proposito bem definido e estruturado as
IES e demais instituigdes organizacionais podem promover melhorias em seus processos e na

gestdo, garantindo competitividade e qualidade na prestacdo de seus servicos.

2.2.3 Aplicabilidade do SW2H

Segundo Gallegos (2023), a ferramenta SW2H originou-se no Japdao com foco no setor
automobilistico e esté relacionada aos processos de Qualidade Total. Sua utilizagdo tem como
objetivo ofertar suporte, definir e resolver alguns problemas que impactam no processo
decisorio; funcionando como um mecanismo do planejamento estratégico que auxilia na
organiza¢do da empresa (Silva, 2022). Para Guinzelli (2017, p. 9-10), a aplicabilidade dessa
ferramenta tem um papel crucial “a partir da defini¢do das possiveis causas do problema,
levando em consideragdo a parte pratica e descrevendo as medidas adotadas para que as
causas sejam tratadas individualmente por toda a equipe”.

Para Marshall Junior (2010), a ferramenta SW2H ¢ aplicada sobretudo no mapeamento

e padronizacdo de processos, bem como na elaboragdo de planos de agdo e diante de
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mecanismos relacionados aos indicadores. Logo, percebe-se a importancia e projecdo que as
ferramentas e pressupostos da qualidade podem proporcionar as empresas ¢ instituigdes que
visam a melhoria qualitativa de seus servigos/produtos. Para Rabuske et al. (2016), o SW2H
tem o intuito de delinear um plano de agdo contendo as atividades que serdo realizadas de
forma clara.

Behr et al. (2008) comentam que a ferramenta do SW2H contribui para a separacao
de tarefas dentro de um processo e para a geréncia perceber como os métodos sao
desenvolvidos. Ademais, quando de sua utilizagdo o quantitativo de duvidas ou incertezas sao
extintas no planejamento, uma vez que haverd respostas bem evidentes sobre quem, onde,
quando, por qué, como e quanto custa para solucionar uma situagdo-problema.

Na percep¢ao de Seleme e Stadler (2010), SW2H compreende o uso de perguntas
formuladas no idioma inglés, as quais visam a geracao de respostas que tornem compreensivel
o problema a ser solucionado ou que planejem as sugestoes de resolutividade, conforme os

apontamentos contidos no Quadro 5:

Quadro 5 — Modelo conceitual dos SWs e 2Hs

Pergunta Significado Pergunta instigadora Direcionador
What? O qué? O que deve ser feito? O objeto
Who? Quem? Quem ¢ o responsavel? O sujeito

Where? Onde? Onde deve ser feito? O local
When? Quando? Quando deve ser feito? O tempo
Why? Por qué? Por que € necessario fazer? A razdo / 0o motivo
How? Como? Como sera feito? O método

How much? Quanto custa? Quanto vai custar? O valor

Fonte: Adaptado de Seleme e Stadler (2010, p. 42).

A ferramenta da qualidade do SW2H apresenta-se como uma orientadora de diretrizes
para o delineamento de cursos de acdo e as atribuigdes de seus dirigentes visando a
formatagdo de um caminho coerente e colaborativo. Segundo consta no [Infegrated
Management Business Solutions (2018, p. 2-3), o 5W2H pode proporcionar ganhos
significativos para a empresa, bem como um diferencial para situagdes e setores distintos

COmo Sseguce:
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O 5W2H auxilia no mapeamento e padronizacao de processos e na elaboragdo de um
plano de ac¢@o. Quando bem implementado, a indefini¢cdo da lugar a produtividade, e
este resultado traduz-se em uma ganho de tempo e recursos. Ou seja, os
intervenientes de um projeto especifico t€ém o conhecimento exato do que fazer,
quando, onde, de que forma, porqué, etc. e o resultado, além do aumento da
produtividade, ¢ uma sinergia que, hoje em dia, pode ser um importante diferencial
estratégico para o seu negocio.

Metodologia SW2H:

e Onde? (Where): Local/ Departamento/ Contexto
e O Qué? (What): Fases/ Objetivo/ Etapas

e Quando?(When): Prazos/ Cronograma/ Tempo

Porqué? (Why): Justificagdo/ Resultados/ Beneficios

Quem? (Who): Equipas/ Responsaveis/ Recursos Humanos
Como? (How): Método/ Atividades/ Processo

Quanto? (How Much): Custo/ Quantidade

A ferramenta do 5W2H pode fazer a diferenga em inumeras situagdes: no
planejamento estratégico para tornar uma empresa mais lucrativa; na manutengdo de
maquinas de uma industria; na defini¢do de um processo de recrutamento e selecdo
de pessoal; no aumento da sua carteira de clientes.

Para Avila Neto et al. (2016), a eficiéncia desse metodologia, identificada em seus
estudos, encontra-se na simplicidade das perguntas que possibilitaram a estruturacdo de um
manual de seguranca, bem como ressaltou na identificacdo de certa praticidade como outro
fator contributivo para resultado da pesquisa. Infere-se, que a combinagdo de uma ferramenta
adequada para o planejamento das mudangas ou resolu¢do de situagdes- problemas pode

transformar significativamente a probabilidade de éxito.

2.3 ESTUDOS CORRELATOS

No que concerne aos estudos existentes sobre a temadtica, apresenta-se algumas
pesquisas nacionais e internacionais que tratam da gestdo de processos em IES, bem como a
adocao do Ciclo PDCA, como disposto no Quadro 6. Em uma andlise preliminar, observa-se
que as pesquisas envolvem estudos de caso e pesquisas exploratérias, além do uso do roteiro
de entrevista para a coleta de dados. Ademais, as pesquisas colocam a questdo do
gerenciamento de processos e aplicabilidade do Ciclo PDCA, como um fendmeno a ser

avaliado.

Quadro 6 — Estudos sobre gestdo de processos e adoc¢do do Ciclo PDCA em IES

Objetivo do estudo Metodologia
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Autoria

utilizada

Sanchez et al. (2007)

Apresenta uma experiéncia concreta da aplicacdo da
metodologia de melhoria continua, baseada no classico
Ciclo PDCA, nos cursos da Faculdade de Ciéncias
Sociais e Juridicas da Universidade Miguel Hernandez.

Apresentagdo de um
estudo de caso. Dividido
em duas partes. A
primeira parte apresenta
a metodologia de
melhoria continua e a
segunda parte a
aplicagdo no curso de

Ciéncias Actuariais e
Financeiras.

Propor um modelo de aperfeicoamento de processos | Pesquisa qualitativa,

Biazzi, Muscat e | administrativos para Instituicdes Federais de Ensino | estudo de casos

Biazzi (2011) Superior (IFES) brasileiras, baseado em estudo de | multiplos e
multiplos casos. longitudinais.

Identificar possiveis melhorias nos processos criticos | Pesquisa  exploratoria,

Salgado et al | da Coordenagdo do Curso de Administragdo da | descritiva e aplicada,
(2013) Universidade Federal da Paraiba (UFPB), a partir de seu | documental,
mapeamento. bibliografica

Cardoso, Neto e
Freitas (2014)

Contribuir para a melhoria da qualidade da gestdo em
instituigdes publicas de ensino fundamentada no emprego
do Ciclo PDCA e de ferramentas da Qualidade

Pesquisa experimental

Integrar os instrumentos de gestdo da organizagdo: o

O método utilizado ¢ a

projeto estratégico da CUJAE (missdo, visdo, objectivos | abordagem por
Martinez et al. (2016) | estratégicos, estratégias e areas-chave de resultados) e o | processos

seu sistema de gestdo  (politicas, processos, | aplicada a concepcdo das

procedimentos e indicadores). organizagdes.
Costa e Moreira | Analisar a gestdo e o mapeamento de processos no Pesquls?l exploratéria,
(2018) Departamento de Administragdo de Pessoal (DAP). qualitativa ¢ estudo de

caso

Saboya et al. (2019)

Entender de que forma uma IES privada organiza sua
gestdo a partir da importincia que atribui a gestdo
estratégica através da utilizagdo do método PDCA, como
instrumento de controle de resultado e de desempenho.

Pesquisa descritiva e
exploratoria qualitativa

Melgueiro et al
(2020)

Analisar a eficacia do Processo Comercial para Captagdo
e Retencdo de alunos, a partir da aplicagdo do Ciclo
PDCA em uma faculdade particular de Manaus.

Pesquisa documental e

bibliografica como
aplicagdo de
questionarios

Alves, Silva e Rissi
(2021)

Evidenciar caracteristicas dos elementos “estrutura
organizacional”, “pessoas” e “tecnologias” necessarios
para a gestdo de processos em Instituicdes de Ensino
Superior (IES).

Pesquisa descritiva, de
campo e bibliografica

Ricci, Magrini e
Pandolfi (2021)

Estudar a aplicacdo do Ciclo PDCA no que se refere ao
gerenciamento da qualidade no setor de servigos.

Pesquisa descritiva e
revisao de literatura de
cunho bibliografico

Ramos et al.
(2019)

Identificar a percepgdo de servidores federais do poder
executivo acerca de possiveis dificuldades ¢ beneficios
com implantagdo da gestdo de processos na organizacao.

Pesquisa descritiva,
qualitativa, com andlise
de contetido tematica e
triangulacdo.

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2023.
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O estudo realizado por Sanchez et al. (2007), refere-se a um relato da experiéncia
realizada na Facultas de Ciéncias Socializes y Juridicas, de la Universidade Miguel
Hernéndez, considerando a utilizagdo do Ciclo PDCA. Com a pesquisa, percebe-se que a
utilizagdo dessa metodologia agregou ao Sistema de Gestdo da Qualidade dessa faculdade,
que tem um histoérico de promogao ¢ utilizagdo de ferramentas para aperfeigoar a qualidade do
ensino. Ademais, conclui-se que a adocdo dessa metodologia contribuiu para elevar os
indicadores relativos ao ensino e a percep¢ao da qualidade e resultados. Por conseguinte, uma
gestdo que renova suas praticas de gestdo, administrativas e/ou académicas, aprimora seu
planejamento e o desenvolvimento institucional, criando a cultura de uma gestao universitaria
de alta performance.

Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) comentam que com o desenvolvimento de estudos de
multiplos casos ¢ possivel construir um modelo de aperfeicoamento dos processos
administrativos, adaptavel as peculiaridades de cada instituicdo. Nessa perspectiva, a pesquisa
intensifica a analise da mudanga nos processos produtivos das IES, além dos administrativos.
Tudo isso também considerando as atividades-fim da institui¢do, bem como a adogdo de
modelos de gestdo adequados a sua propria realidade e dindmica organizacional.

Para Salgado et al. (2013), a aplicabilidade e os beneficios inerentes a gestdo por
processos em instituigdes publicas, deve considerar a adogdo de um fluxograma que ilustre os
pontos criticos e permita ampliar a percepcdo da execucao das atividades realizadas. Nesse
sentido, as pesquisas realizadas sobre a gestdo de processos envolvem diversos elementos
como: ferramentas da qualidade, tecnologia da informacao, necessidade de adequacdo de
praticas gerencias da iniciativa privada para as peculiaridades do Setor Publico e
comprometimento de todos os servidores. O ponto convergente no estudo consiste na
contribuicdo das pessoas, elemento imprescindivel para qualquer inovagdo e otimizacao de
praticas administrativas.

Na pesquisa experimental efetivada por Cardoso, Freitas Neto e Freitas (2014),
explicitam que os ganhos advindos da construcdo e utilizagdo do fluxograma do processo de
Avaliacdo de Estdgio Probatério (EP), bem como a transparéncia e isonomia das agdes
realizadas durante os tramites. Evidenciou-se, ainda, a otimizagao da rotina representada pelo
uso de fluxogramas, os quais foram construidos a partir da adocao do Ciclo PDCA, e outras
ferramentas da qualidade. Nesse entendimento, infere-se que o ambiente se torna propicio
para a melhoria continua de processos e melhoria da qualidade da rotina dos servidores, haja

vista a agregacdo de eficiéncia na oferta dos servigos prestados pela IES, mediante a
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contribuicdo dos servidores participantes da pesquisa e a satisfagdo dos usudrios internos e
externos.

A pesquisa realizada por Martinéz et. al. (2016) abordou a atuagdo do Instituto
Superior Politécnico “José Antonio Echeverria” (ISPJA) referente a integracdo do
Planejamento Estratégico com o Sistema de Gestdo, por meio do Modelo de Melhoria
Continua ou Ciclo PDCA. O resultado principal desse estudo foi a constatagdo dos beneficios
dessa agregacdo decorrente da implementacdo do ciclo. Ademais, tanto o Planejamento
quanto o Sistema de Gestdo precisam estar direcionados aos niveis estratégicos, tacitos e
operacionais da instituicdo e cumprir os objetivos. Nessa perspectiva, infere-se que a Gestao
Universitaria que foca aprimorar sua capacidade de gestdo e aprendizado agrega
conhecimentos e técnicas aos procedimentos e processos na rotina diaria a curto, médio e
longo prazo.

A pesquisa desenvolvida por Costa e Moreira (2018), identifica que o processo de
implantacdo de processos se iniciou com limitagcdes, devido a auséncia de uma equipe
especializada e capacitada de servidores para lhe dar com o desenvolvimento de projetos.
Nessa perspectiva, destacam-se os problemas e deficiéncias na gestdo de processos, que sao
vivenciadas no proprio DAP. Dentre os resultados alcangados com o mapeamento dos
processos, ressaltam-se os ganhos de agilidade, além da padronizagdo de procedimentos,
integracdo e melhoria no processo comunicacional bem como na prestacdo de servigcos aos
usuarios, reducao de erros.

Na pesquisa realizada por Saboya et al. (2019), constatou-se que durante a fase de
implantacio do PDCA, os capacitados gestores da Instituicido de Ensino Privada
demonstraram, antes das etapas de treinamentos, a necessidade de aprofundar os
conhecimentos sobre gestdo gerencial e seus métodos administrativos. Ainda entendem as IES
como organizagoes, visto os elementos integradores de entradas e saida de dados, no tocante
as pessoas, processos servigos ofertados, mas também que elas adotem ferramentas de gestao
para alcangar seus propositos administrativos e qualitativos. Nesse ponto de vista é notavel
que os gestores precisam manter uma postura de aprendizagem continua para agir
estrategicamente e utilizar as ferramentas adequadas para a conducdo dos atos de gestdo
alinhadas ao cumprimento do planejamento institucional.

Segundo o estudo realizado por Melgueiro et al. (2020), constatou-se a eficacia da
adocdo da ferramenta PDCA, para resolucdo de problemas nos processos avaliativos de

captacao e retengao de discentes de uma Faculdade Particular. Ademais, os autores utilizaram
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outras ferramentas da qualidade, Matriz GUT, diagrama de causa e efeito, visando agregar
eficacia e atingimento aos objetivos do estudo. Dessa forma, evidencia-se que o Ciclo PDCA
¢ uma opgao de gerenciamento de processos e/ou situagdes nos ambientes administrativos,
cuja otimizagdo de suas fases contam com o suporte de outras ferramentas da qualidade.

No estudo desenvolvido por Alves, Silva e Rissi (2021), a pesquisa evidencia
caracteristicas de trés elementos organizacionais necessarios para a gestdo de processos nas
IES: estrutura organizacional, pessoas e tecnologias. O primeiro que foi considerado possivel
sdo as estruturas funcionais, peculiares as IES, apesar de estar condicionada a integracdo da
percepgao de processo ponta a ponta. Com relagdo as pessoas, evidenciou-se a auséncia da
obrigatoriedade de novas contratagdes, sendo recomendado utilizar as equipes/servidores,
com apresentacdo de consideravel nivel de capacitacdo, e por fim, o elemento tecnologia, que
contribui com a automatizagao e controle dos processos.

No estudo bibliografico realizado por Ricci, Magrini e Pandolfi (2021), foram
considerados trés publicagdes de estudos de casos na oferta de servigos, cujo intuito foi
identificar a eficacia e aplicagdo do Ciclo PDCA, alinhado a outras ferramentas da qualidade,
a exemplo dos 5 Porqués, Diagrama de Ishikawa, SW2H. Os autores enfatizaram a
significancia dessas ferramentas para o éxito do Ciclo PDCA, em sua identificacdo e
resolutividade de problemas. Logo, esse ciclo pode ser considerado uma ferramenta
contributiva a dinamica entre os didlogos sobre qualidade e os arranjos com abordagens
estatistica e estratégica.

Na pesquisa realizada por Ramos et al. (2019), considerando a percep¢ao dos
servidores de uma IES, buscou-se identificar beneficios e dificuldades da implantacao da
gestdo de processos. Nesse sentido, nos achados da pesquisa destacam-se as auséncias de
convergéncia entre os interesses nos niveis estratégicos e operacionais, de cooperacdo ao
processo de implantacdo de gestdo e no trabalho; ao passo que os beneficios identificados
pelos servidores: foram a diminui¢do de retrabalho, otimizacao da produtividade ¢ melhoria

na qualidade do produto.
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3 METODOLOGIA

Segundo Gil (2006, p. 17), “a pesquisa € um procedimento racional e sistemdtico, que
tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos”’. Nessa
perspectiva, na presente secdo sdo apresentadas as escolhas metodologicas adotadas como
referéncia para a realizagdo do estudo, como: método, abordagem, estratégias, procedimentos
de coleta e andlise. Ademais, também se define aspectos relacionais ao objeto em estudo,

universo ¢ delimitacao da amostra.

3.1 METODO E ABORDAGEM METODOLOGICA

O estudo objetiva otimizar os fluxos dos processos administrativos eletronicos no
Centro de Humanidades da UFCG, com base na percepcao dos servidores e no uso do Ciclo
PDCA, visando aumentar a eficiéncia e reduzir o retrabalho. Para tanto, faz uso das
prerrogativas do método dedutivo, por observar a construcdo ldgica dos processos
administrativos para operacionalizar o seu gerenciamento. Ademais, permite indicar quais
parametros devem ser adotados pela instituicdo para tornar os tramites dos processos mais
eficientes e evitar situacdes que estimulem o retrabalho. O método dedutivo, de acordo com
Gil (2006), segue uma logica fundamentada em principios considerados como verdadeiros e
permite chegar a conclusdes de maneira formal.

No que concerne a abordagem metodologica, adota-se as perspectivas do empirismo e
do estruturalismo para se estudar o fendmeno, uma vez que se avalia a dindmica da tramitagao
dos processos administrativos. O empirismo, segundo Gil (2006) diz respeito a andlise de uma
realidade em particular e permite revelar, de acordo com a experiéncia, um fato ou fenomeno,
ou seja, as situagdes de retrabalho que a Direcdo do CH/UFCG vem passando, considerando
0s processos administrativos abertos ou que tramitam por essa unidade. Ainda de acordo com
Gil (2006), o estruturalismo observa a avaliagdo de um fendmeno concreto, por meio de um
modelo, como o proposto com o presente estudo, visando para dinamizar o fluxo de

tramitacdo dos processos, considerando as prerrogativas do Ciclo PDCA.
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3.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA

No tocante a estratégia da pesquisa, o presente estudo adota o estudo de caso como
procedimento base, além da pesquisa exploratoria, descritiva, documental, diagnostica e de
avalia¢do. O estudo de caso, de acordo com Yin (2010), ¢ utilizado quando se investiga um
fendmeno contemporaneo, dentro de um contexto da vida real. Isso € possivel quando se
analisa o fluxo ou trAmites dos processos administrativos eletronicos da Dire¢do do
CH/UFCG e avalia-se o gerenciamento de processos, quanto as demandas processuais €
analise de conformidades. Logo, atendendo as prerrogativas do estudo de caso, a pesquisa
adota a légica da triangulagcdo de informacgdes, com o questionario ¢ a analise documental,
para fomentar a elabora¢do do manual.

A adocdo da pesquisa exploratoria, documental e de diagndstico se d4 em razdo da
necessidade de se mapear as demandas e dinamicas dos fluxos dos processos administrativos
eletronicos da Dire¢do do CH/UFCG, que ainda ndo foram mapeados e causam retrabalho,
mediante a analise dos processos abertos no Sistema Eletronico de Informacao (SEI), como
listado no Quadro 7. A identificagdo dos processos que tramitam na unidade objeto de estudo
considerou a busca no menu pesquisa, processo, tipo de processos iniciados ou tramitados.
Sobre esses processos cabe a analise das questdes relacionadas a motivacdo, conformidade,

retorno, dentre outros aspectos, como ilustrado no Apéndice A.

Quadro 7- Tipos de processos eletronicos

Tipologia Subdivisdes das tipologias
Processual
Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditérios e Demais Dependéncias) *
Comunicag¢des, informagdes, Solicitagdes Eventuais*
Administracao

Diério de Fiscalizagdo de Contrato*

Plano Anual de Contratagdes (PAC)*

Ordem de Servigo*

Administracio | Convocatorias de ReuniGes*

Geral Relatorio de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades Académicas*
Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo das Unidades Académicas*
Atividades Submissdo de Projetos (Ensino/Pesquisa/Extensao) *
docentes
Assisténcia Solicitagdo de passagem Aérea para Participagdo em Eventos™

Estudantil Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacdo em Eventos*
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Tipologia
Processual

Subdivisdes das tipologias

(PRAC)

Prestacao de
Servico

Impressdo e Outsourcing (Licitagdo/Pagamento/Aplic. Penalidade) *

Servigcos de Limpeza ¢ Conservagdo (Licitagdo/Pagamento/Aplic. Penalidade)

Obras de Engenharia — Bens Imdveis (Licitagao/Pagamento/Outros)

Servigos de Manutengéo Predial (Licitacdo/Pagamento/Outros)

Pessoal

Diérias e Passagens no Brasil

Diérias e Passagens no Exterior

Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados) *

Planos/Relatérios das Atividades Docentes*

Autorizagdo de Afastamento no Pais

Autorizagdo de Afastamento no Exterior

Remogdo, lotagdo, Transferéncia e Permuta de Servidores

Substitui¢do de Fungdo de Diregdo, Chefia ou Assessoramento

Férias

Progressdo / Promog&o Funcional (Docente)

Atualizagdo Cadastral de Assentamentos Individuais

Certidoes SRH

Comprovagdo Anual de Per Capita Saude Suplementar (Auxilio-satde)

Progressdo por Capacitagdo

Pagamento de Taxa de Inscri¢éo (Servidor)*

Designagao

Redistribuicdo

Licenca para Capacitagdo ou Qualifica¢do (Docente)

Licenca para Capacitagdo — Art. 87. (Técnico-administrativo e Docente)

Avaliagdo de Estagio Probatdrio (Docentes)

Entrada em Exercicio de Servidor*

Inclusdo de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar

Avaliagdo de Desempenho Anual e Progressdo por Mérito

Afastamento para Programa de Pés-Graduagdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-Lei
8112/90

Avaliagdo para Concessdo de Licenga a Gestante

Cadastro de Instrutor e/ou Tutor de Curso (SRH/CGDP

Avaliagdo de Desempenho Anual e Progressdo por Mérito

Cessao

Contratag@o de Professor Substituto

Solic. Publicagdo Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de Professor
Substituto
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PTri (I))coel:sgui:l Subdivisdes das tipologias
Incentivo a Qualificacao
Solicitacdo de Nomeagdo de Professor Efetivo
Proposta de Atividades Académicas de Extensdo -Evento*
Relatoério Final (Inclusive PROBEX) *
Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto*
Extensio
Inscri¢do de Proposta de Atividade de Extensdo*
Processo de Seleg@o de Projetos (Inclusive PROBEX) *
Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Curso/Oficina*
Gestiio de Analise da Situacao Arquivistica
Documentos Levantamento Documental*
Colagdo de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma*
Colagdo de Grau antecipada e Solicitacdo de Diploma*
Solicitagdo de Diploma*
Graduacio Termo ou Ata de Colagdo de Grau*
Lista de Provaveis Concluintes™
Programas de Monitoria*
Programa de Educagdo Tutorial PET(Inscri¢ao/Sele¢ao/Frequéncia) *
Institucional Criagao ou Alteragdo de Setor no SET*
Aquisi¢do por Compra de Material de Consumo (Licitacdo/Aplic. Penalidade)
Aquisi¢do por Compra de Material Permanente (Licitagdo/Aplic. Penalidade) *
Requisi¢ao de Material Permanente ao Patriménio*
Servigos de Instalagdo/Manutencao de equipamentos e mobilidrios
(Licitagdo/Pagamento/Penalidade) *
Processo de Pagamento (Permanente) *
Material

Inventario de Material Permanente*

Requisi¢ao de Material ao Almoxarifado

Requisi¢ao de Material ao Patrimonio*

Solicitacdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Reloca¢des de Bens

Contratagdo de Servigos Graficos (Licitagdo/Pagamento/ Aplic. Penalidade)

Locacdo de Material Permanente, Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte*

Orcamento e
Financas:

Termo de Execugdo Descentralizada (TEDA) *

Organizacio e
funcionamento

Processo Eleitoral de Coordenagdes € Unidades Académicas*

Regulamentagdes™

Patrimonio

Instalagdo ¢ Manutencdo de Ar-condicionado (Inclusive Pagamento) *

Serv. de Instalacdo e
(Licitagdo/Pagamento/Outros)

Manutengdo  de  Equip. de  Refrigeragdo
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Tipologia

Processual Subdivisdes das tipologias

Empréstimo e Devolugao de Material Permanente™

Pés-Graduacdo | Estagio Pos-Doutoral (Inscrigdo/Relatorio Final/Certificado)

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2023.
Nota: *Processos sem fluxo previamente definido.

Reitera-se que o PDI/UFCG, apresenta em suas metas e agdes, a questdo da
readequagdo e monitoramento da dindmica dos fluxos processuais. Nesse sentido, destaca-se
que os fluxos dos processos institucionais da area de Gestdo de Pessoas foram os primeiros
processos a terem a maioria dos seus tramites mapeados, cujo fluxo estd contido na base de
conhecimento do SEI, por meio da qual se indica a tipologia, funcionalidade, documentos,
base legal, entre outras informagdes, além da publicidade dos fluxos disponiveis. Logo,
constata-se a praticidade da gestdo organizacional, que valoriza a brevidade e devida instru¢ao
dos autos contidos nos processos administrativos e a entrega de um servico de qualidade.

As pesquisas exploratorias consideram o estudo de um fenomeno com vias a oferecer
informagdes e uma maior compreensao sobre ele (Martins; Theophilo, 2007). Com isso,
torna-se possivel avaliar e estabelecer prioridades para se instruir um processo administrativo
eletronico de forma adequada.

O estudo documental consiste na adogdo de documentos como fonte de informacao
secundaria, que foram avaliados e ainda n3o receberam nenhum tratamento analitico (Gil,
2006), como ocorre com 0s tipos de processos eletronicos listados. A pesquisa de diagndstico
¢ utilizada quando se propde explorar ou mapear um ambiente (Martins; Thedphilo, 2007).

Isso sera possivel com a analise sistemadtica dos processos disponiveis no SEI.

A pesquisa descritiva e de avaliagdo ocorre com o estudo da operacionalizacao dos
tramites administrativos, quanto as demandas e a dindmica do fluxo dos processos ja abertos e
em tramite. Nesse sentido, destaca-se que a pesquisa descritiva permite organizar e
sistematizar as informagdes pertinentes ao fendmeno em estudo, para lhe embutir validade
cientifica (Gil, 2006). Ja4 as pesquisas de avaliagdo sdo realizadas quando se avalia um
programa, projeto, politica ou pratica; como serd observado com os questionamentos sobre as
demandas e processos aos servidores que fazem uso do SEI na DC-CH (Martins; Thedphilo,

2007).
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3.3 OBJETO DE ESTUDO

Os processos que tramitam na Dire¢do do CH, uma das Unidades administrativas da
UFCQG, configuram-se como objeto de estudo da presente pesquisa. Nesse sentido, destaca-se
que hd 12 servidores do quadro efetivo, com lotagdo na Direcdo do CH/UFCG, que tem
acesso aos processos. Logo esse é o universo da pesquisa, que, de acordo com Gil (2006),
contempla seres animados e inanimados, que possuem alguma caracteristica em comum e que
serdo objeto de estudo.

Considerando que a participacdo dos servidores na pesquisa ndo ¢ obrigatdria e que
depende do interesse e disponibilidade dele em envolver-se com o estudo, faz uso da amostra
ndo probabilistica, por acessibilidade ou conveniéncia. A amostra do tipo ndo probabilistica se
faz necessaria, haja vista que ndo sera utilizada nenhuma técnica estatistica com a finalidade
de determinar o nimero minimo de respondentes ou se fazer inferéncia estatistica. Além disso,
em respeito ao direito dos respondentes em nao participar do estudo, como previsto no Termo
de consentimento livre e esclarecido (Apéndice A), e considerar tanto a sua sensibilidade com
a pesquisa, como a disponibilidade de recursos do pesquisador, o acesso e conveniéncia sao
observados.

Quanto a questdo dos documentos objeto de estudo, destaca-se que serdo analisados os
processos administrativos eletronicos abertos no SEI de janeiro de 2019 a dezembro de 2023,
considerando por isso os ultimos 5 (cinco) anos. Com isso, torna-se possivel mapear as
demandas e a dindmica do fluxo dos processos administrativos eletrénico do CH/UFCG. Os
processos analisados devem observar a abertura por um dos 12 servidores que compde o
quadro efetivo, lotado na Dire¢ao do CH/UFCG, ou tramitado para esse setor.

Ao fazer o levantamento dos processos, torna-se possivel avaliar tanto os processos
em tramite no periodo analisado, como também os que j& estdo conclusos, de modo a avaliar
questdes de conformidade e fluxo. Dentre os tipos de processos analisados destacam-se
aqueles sem fluxo e que tratam de assuntos pertinentes a graduacdo, materiais, atividades
docentes, extensdo, organizagdo, funcionamento, dentre outros, como disposto no Quadro 6.
Nesse caso, também se faz uso da amostra por acessibilidade, por considerar apenas os
processos administrativos sem restri¢ao ou com prote¢ao de dados, para analise, como sao as
tipologias Administracdo: Reposicdo ao erario, Auditoria: Assessoria/consultoria, Ouvidoria:

e suas tipologias, Sindicancias ou Processos Administrativos Disciplinares etc.
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34  PROCESSO DE COLETA DE DADOS

Para avaliar a percep¢do dos servidores do CH/UFCG, quanto as demandas e a
dinamica do fluxo dos processos administrativos eletronicos, faz-se uso de um questionario
(Apéndice A), como instrumento de coleta. Ele foi disponibilizado aos servidores via Google
Forms®, no periodo de 22 de julho a 1 de agosto de 20024, ¢ contempla 14 quesitos, que
estdo subdividido em trés blocos. O primeiro bloco trata do perfil dos servidores lotados na
Dire¢do do CH/UFCG, contemplando 5 questdes objetivas. No segundo bloco, busca-se
realizar um diagndstico quanto ao gerenciamento do fluxo de processos, € no terceiro bloco,
avalia-se a percep¢ao dos servidores acerca da gestdo dos processos.

A pesquisa faz uso da Escala de Likert, que, segundo Appolinario (2007, p. 81), “¢
um tipo de escala de atitude na qual o respondente indica seu grau de concordincia ou
discordancia em relacdo a determinado objeto”. Logo, o intuito dessa escala ¢ identificar o
grau de concordancia, neutralidade e discordancia no gerenciamento e tramitagdo dos
processos administrativos e a questdo das conformidade na Dire¢do do CH. Diante disso,
busca-se identificar a percepc¢ao dos servidores em face do grau de assertividade na condugdo
da gestdo dos processos administrativos e seus tramites.

Quanto a analise documental, que permite mapear as demandas e dindmicas do fluxo
dos processos administrativos eletronicos da Dire¢do do CH/UFCG, cabe fazer uso de um
checklist (Apéndice D). Nele tem-se o cuidado de enumerar informagdes sobre a identificagao
do processo, finalidade, documentos apensados aos processos para instrui-lo e conformidade.
Esse tipo de instrumento permite avaliar os processos, de modo a averiguar o alinhamento do
que se espera ou considera como padrao minimo de um processo e como ele foi efetivamente

instruido.

3.5 ALINHAMENTO DOS OBJETIVOS COM AS FERRAMENTAS

Para atender ao proposito do estudo, que consiste em avaliar como a adogao do Ciclo
PDCA pode otimizar a dindmica do fluxo dos processos administrativos eletronicos, da
Direcdo do CH/UFCG, apresenta-se no Quadro 7, como o uso da ferramenta serd
operacionalizado. Ademais, com base nas informagdes coletadas e uso da ferramenta é que se
torna possivel propor um manual com modelos de documentos e fluxos dos processos

administrativos eletronicos. Por conseguinte, os tramites dos processos administrativos
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eletronicos estdo em processo de mapeamento e servirdo de suporte para dirimir davidas
quanto as requerentes ¢ interessantes, quando se trata da devida instrugdo, evitando, com isso,

problemas de retrabalho.

Quadro 8- Alinhamento dos objetivos com as fases do Ciclo PDCA

Atividade Fases Objetivo atendido

Mapear as demandas e a dindmica do fluxo dos processos
a administrativos eletronicos do CH/UFCG;
Fase— Pan

Processo de coleta (planejamento) Realizar um diagnostico referente a gestdo de processos
de dados administrativos eletronicos da DC-CH, tendo em vista a
percepcao dos servidores

2% Fase — Do (execugdo) -

3% Fase — Check

Analise dos dados (verificagdo)
e resposta aos

Utilizagdo da ferramenta “Folha de Verificagdo”

Propor um manual contendo os fluxos dos processos

objetivos 4* Fase — Act (agir administrativos geradores de retrabalho na DC-CH/UFCG,
propostos corretivamente) conforme a percep¢do dos servidores e o uso do Ciclo
PDCA.

Fonte: Adaptado de Marshall Junior (2010, p. 95).

Na primeira fase, foi realizada a aplicagdo do questionario (Apéndice A), direcionado
para os 12 servidores lotados na Dire¢do do CH, entre os quais 11 (onze) participaram da
pesquisa. Os dados foram coletados e tabulados para apresentagdo em uma reunido realizada
em cada setor, a fim de apresentar o diagndstico identificado, bem como definir as metas e
procedimentos mais adequados. Com isso, coube identificar o perfil dos servidores e fazer um
levantamento da rotina para reunir os elementos necessarios a elaboracao do plano de acao
com o auxilio do 5SW2H (Apéndice B).

A fase dois ¢ marcada pela execu¢@o do planejamento que foi definido na fase anterior,
tendo em vista a situagdo organizacional desejada em termos de melhorias na tramitacdo dos
processos. Aqui, foram apresentadas as informagdes instrucionais sobre a gestdo de processos
e sua importancia para a eficiéncia nos tramites administrativos. Tudo isso, por meio de um
momento instrucional e educativo junto aos servidores para a operacionalidade do método
criado na primeira fase.

Na fase trés, foi 0 momento de verificar se o planejado foi regularmente alcancado.
Isso foi realizado por meio de um comparativo entre as metas tracadas para a construcao do
manual e os resultados obtidos, haja vista os prazos estipulados para finalizar essa fase. Com
isso, serd utilizada a ferramenta “Folha de Verificagdo” (Apéndice C), considerando os

seguintes elementos: a tipologia do processo, a realizacdo do diagnéstico da situagdo da
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dindmica dos fluxos dos processos, a frequéncia da indicagdo dos servidores sobre as
tipologias de processos causadora de retrabalho, a existéncia de uma Resolugdo sobre a
demanda, bem como fluxograma e Base de Conhecimento da documentacdo necessaria para
a devida instru¢do, com o auxilio de um Cheklist referente as resolucdes e/ou legislagdes
correlatas existentes sobre a tramitacdo das tipologias de processos e quando ausentes por
meio do conhecimento empirico dos participantes.

Na quarta fase foram propostas duas alternativas: a primeira centra-se em investigar as
causas fundamentais para evitar a repeticdo dos problemas, caso ndo sejam atingidas as metas
programadas e a segunda, consiste em aplicar como padrdo as ideias planejadas na primeira
fase, visto que as metas organizacionais foram atingidas. Logo, reinem-se os elementos
necessario para elaborar o Manual com os fluxos dos processos administrativos eletronicos
tramitados pela Direcdo do CH/UFCG,que geram retrabalho para os servidores, tendo em

vista a realizagdo e integracdo das demais etapas.

3.6 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS

Com os dados coletados, procedeu-se com a sua tabulacdo e organizacdo, com a
finalidade de auxiliar no processo de analise. Destaca-se que em razao da natureza do estudo e
das estratégias de pesquisa utilizadas, para fins de analise coube fazer uso da estatistica
descritiva. As pesquisas que se valem desse método de analise consideram o seu uso em razao
da forma de apresentacdo, organizacao e sistematizacdo dos dados (Gil, 2006).

A analise estatistica serviu para identificar as varidveis no perfil dos respondentes
(género, escolaridade, cargo, nivel de instrucdo e tempo de servigo), ¢ ainda realizar o
diagndstico organizacional, identificar a percepg@o dos servidores referente ao gerenciamento
dos processos (1° e ° 2 objetivos deste estudo). Para tanto, “as ferramentas descritivas sao os
muitos tipos de graficos e tabelas e também medidas de sintese como porcentagens, indices e
médias” (Reis; Reis, 2000, p. 5). Dessa forma, a ferramenta de coleta utilizada na pesquisa,
auxilia na coleta e tabulacdo dos dados obtidos. Logo, observa-se que a ferramenta utilizada

auxiliou na organizacdo dos dados (Mota, 2019).
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesta se¢do, apresenta-se os achados da pesquisa considerando a problematica de
avaliar como a percepcao dos servidores pode orientar o aprimoramento dos fluxos dos
processos administrativos eletronicos na Direcdo do Centro de Humanidades da UFCG,
utilizando o Ciclo PDCA. Para tanto, no primeiro momento foi realizado um mapeamento
das demandas e a dinamica dos fluxos dos processos administrativos tramitados pela DC-
CH/UFCQG, conforme a listagem contida no Apéndice E. Depois, foi realizada a aplicagdo do
questionario para identificar o perfil dos servidores e suas percepgdes relativas as questdes
de gerenciamento de processos. Por ultimo, foi proposto um manual contendo os fluxos dos

processos administrativos eletronicos, que geram retrabalho para os respondentes.

4.1 MAPEAMENTO DAS DINAMICAS E FLUXO DOS PROCESSOS

O mapeamento das demandas e dindmicas dos fluxos dos processos administrativos
eletronicos da Dire¢do do CH/UFCG, atende a primeira fase do Ciclo PDCA, que consiste no
planejamento. Na percepc¢ao de Seleme e Stadler (2010), a primeira fase do ciclo PDCA sera
empregada para a defini¢do de objetivos almejados seja na manutencdo ou na melhoria dos
processos. Alves (2015) evidencia que o ato de planejar pode proporcionar a previsdo de
equivocos e correcao dos mesmos.

Assim, torna-se possivel a realizacdo de um diagndstico situacional por meio de
analise documental evidenciada no Apéndice E, um registro das tipologias de processos
tramitadas na DC-CH, a identificagdo da existéncia de procedimento padrdo, fluxograma ou
normas. Nessa perspectiva, elenca-se no quadro 09 uma visdo geral do mapeamento das

demandas tramitadas pela DC-CH, a saber:

Quadro 9 — Mapeamento de tipologias de processos tramitadas na DC-CH

Quantitativo das Normas/
Tipologias . . Resolucoes/ Pagina da UFCG
Subtipologias
Fluxogramas
Administragdo 4 - -
Administragdo https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/co
Geral 4 Resolucdo l-pleno/resolucoes
Atividades 1 Resolucdio https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/pe
Docentes sg-ext/resolucoes



https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/pesq-ext/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/pesq-ext/resolucoes
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Assisténcia

https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/ge

Estudantil 2 Resolucdo stao-administrativa-financeira/resolucoes
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_ati
. Resolucdo/ vidades_academicas/#diagram/2100ce6f-
Extensdo 6 Fluxograma 2420-4cc0-b0b8-cIb332bf31b1;
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/pe
sg-ext/resolucoes
Gestdo de 5 Resolucdio https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/co
Documentos l-pleno/resolucoes
) Resolugiio https://WWW.sods.ufcg.edu.br/lndex.php/ca
Graduacdo 6 mara-ensino/resolucoes
Institucional 1 - -
9 https://sti.ufcg.edu.br/processos
Material Fluxograma gestao_administrativo_financeira/#diagram
/d2934044-6601-49b2-a528-1a0326fbef3e
Fluxoerama https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_ad
;)ir;:;rlnzrslto © 1 s ministrativo_financeira/#diagram/3575e¢90
¢ c-b812-44d2-a69d-b85a083b070¢
Orgaplzagao e ) Resolugdo https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/co
Funcionamento I-pleno/resolucoes
https://sti.ufcg.edu.br/processos
Patrimonio 3 Fluxograma | gestao administrativo_financeira/#diagram
/d2934044-660£-49b2-a528-1a0326fbef3e
Prestagao de
: 4 - -
Servicos
https://www.sti.ufcg.edu.br/processos/gest
. ao_de pessoas/#list;
Resolugao/ -
Pessoal 30 Normas https://sti.ufcg.edu.br/processos
gestao_administrativo_financeira/#diagram
/d2934044-660f-49b2-a528-1a0326fbef3e_
Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
Conforme observa-se no quadro 9, ha uma diversidade de tipologias tramitadas na

DC-CH, pertinentes as areas de Gestdo Administrativo-Financeira, Académica e Pessoal, bem

como o quantitativo de subtipologias e normativas. Ressalta-se que sdo poucas as tipologias

sem norma ou fluxograma, por exemplo, o processo “Administracdo e Institucional”, mas

também um expressivo mapeamento das tipologias da area de Pessoal, resultantes das agdes

do PDI/UFCG (2020-2024).

Oportuno registrar que a readequacdo da dindmica de processos, uma das metas do

Planejamento Estratégico da UFCG, contribui para disseminar informacdes necessarias a


https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/gestao-administrativa-financeira/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/gestao-administrativa-financeira/resolucoes
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/camara-ensino/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/camara-ensino/resolucoes
https://sti.ufcg.edu.br/processos
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://www.sods.ufcg.edu.br/index.php/col-pleno/resolucoes
https://sti.ufcg.edu.br/processos
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://www.sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_de_pessoas/
https://www.sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_de_pessoas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_administrativo_financeira/
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correta instrugdo dos processos. Para tanto, a publicidade dos fluxogramas auxiliam o
servidor, quando na realizagdo de esclarecimentos e/ou encaminhamentos de maneira mais
assertiva, bem como para os demais interessados. Logo, essa constatagdo se alinha com a
percepcao dos participantes da pesquisa realizada por Costa e Moreira (2018), por meio da
qual identificaram a transparéncia como elemento relevante, tendo em vista a contribui¢ao
para o controle e acompanhamento de processos mapeados decorrentes da realizacdo da

gestdo de processos.

4.2 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO DOS SERVIDORES

Com a aplicagdo do questionario, buscou-se tragar o perfil dos 11 servidores lotados
na DC-CH, cujas varidveis a serem identificadas foram: gé€nero, faixa etaria, nivel de

escolaridade, tempo de servigo e cargo ocupado, conforme evidenciados nos graficos 01 ao 05.

Gréfico 1 — Género dos servidores lotados na DC-CH

Masculino
Feminino
45.45% Outro
54,55%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

No que concerne ao género dos respondentes, 54,55%  servidores sdo do sexo

masculino e 45,45% do sexo feminino.
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Grafico 2 — Faixa etaria dos servidores lotados na DC-CH

MW De 18 220 anos
B De 21 a25 anos
De 26 a30 anos
B De 31 a35 anos
M De 36 a 40 anos
De 41 a 45 anos
W De 46 a 50 anos
De 51 a 55 anos
B De 56 a 60 anos
De 61 a 65 anos
36,36% B De 66 a 70 anos

9,09%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

No tocante a faixa etéria, 36,36% dos participantes da pesquisa indicaram ter
entre 41 e 45 anos; 27,27% entre 31 e 35 anos, ¢ os demais 9,09%, respectivamente, entre 36
e 40 anos, 46 a 50 anos e 61 a 65 anos. Constata-se que ha servidores com maturidade,

exercendo suas fun¢des na DC-CH.

Grafico 3 — Nivel de escolaridade dos servidores lotados na DC-CH

M Ensino Fundamental
B Ensino Médio
Ensino Técnico

0
Lo L M Ensino Superior

B Po6s-Graduacdo
Mestrado

M Doutorado
Pos- Doutorado

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Com relacdo ao nivel de escolaridade, 54,55% dos servidores possuem Pos-
Graduagdo; 18,18% sao Mestres; 9,09% possuem Doutorado; 9,09% concluiram o Ensino
Superior ¢ 9,09% tém o Ensino Médio. Com isso, pode-se deduzir que a equipe da DC-CH

possui uma boa qualificagdo.
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Grafico 4 — Tempo de servigo dos servidores lotados na DC-CH

M Menos de 1 ano
9,09% B De 1 a5 anos
De 6 a 10 anos
M Dellal5anos
B De 16 a20 anos
De 21 a25 anos
M De 26 a 30 anos
De 31 a35 anos
W Mais de 35 anos

2720

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

No que diz respeito ao tempo de servigo na Direcdo do CH/UFCG, observa-se que
45,45% dos respondentes exercem suas fungdes entre 11 e 15 anos; 27,27 %, de 6 a 10 anos,
bem como 18,18% a mais de 35 anos e apenas 9,09% a menos de um ano. Por conseguinte,

evidencia-se uma auséncia de rotatividade na equipe que compde a DC-CH.

Grafico 5 — Cargo ocupado pelos servidores lotados na DC-CH

B Assistente em Administracdo
M Técnico em Informatica
Técnico em Assuntos Educacionais
M Secretario Executivo
M Outro

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Acerca dos cargos ocupados, 45,45% sao ocupantes do cargo de Assistente em
Administragdo; 27,27% sao Técnicos em Informatica; 18,18% ocupam o cargo de Secretario
Executivo e 9,09% sao Técnicos em Assuntos Educacionais. Constata-se que o cargo de

Assistente em Administragdo € ocupado pela maioria dos servidores.
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43  PERCEPCAO QUANTO AS DINAMICAS E FLUXO DOS PROCESSOS

Os servidores foram questionados sobre o acesso as tipologias de processos,
considerando as fungdes que ocupam. Logo, identificaram os seguintes processos conforme

constam no grafico 6.

Grafico 6 — Tipologias de processos acessados pelos servidores, conforme as fungdes que desempenham

m Assist. em Administragio mTéc. em informatica I Sec. Executive mTéc. em Assuntes Educacionais

58.Pessoal: Estdgio Pos-Doutoral {Inscrigio/Relatério Final/Certificado)

57.Pessoal: Solicitagdo de Nomeagao de Professor Efetivo

56.Pessoal: Incentivo a Qualificacao

55.Pessoal: Solic. Pub Processo Seletivo Simplificado para Contratagao de Professor Substituto

54.Pessoal: Contratacdo de Professor Substituto

53.Pessoal: Afast. para Programa de Pés-Graduagio Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-Lei 8112/90

52.Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Anual e Progressdo por Mérito

51.Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

50.Pessoal: Avaliacdo de Estagio Probatdrio (Docentes)
49_Pessoal: Licen¢a para Capacitacdo  Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente}

48.Pessoal: Licenga para Capacitagio ou Qualificagdo { Docente)

47.Pessoal: Redistribui¢ao

46.Pessoal: Designagdo

45.Pessoal: Progressdo por Capacitagdo

44.Pessoal: Comprovagao Anual de Per Capita Satide Suplementar {Auxilio-Satde)
43.Pessoal:Certiddes SRH

42.Pessoal: Progressao / Promogao Funcional (Docente}

41.Pessoal: Férias

40.Pessoal: Substituicdo de Fungdo de Dire¢do, Chefia ou Assessoramento

39.Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Exterior

38.Pessoal: Autorizagdo de Af: Nnto no Pais

37.Pessoal: Transporte para Servidores { Inclusive Terceirizados)
36.Pessoal : Di.

s e Passagens no Exterior

35.Pessoal:

rias e Passagens no Brasil

34.Prestagdo de Servigo; Servigos de Manutengao Predial (Licitagao/Pagamento/Outros)

33.Patm:Serv. de Instalagdo e Manutengéo de Equip. de Refrigeragio (Licitagdo/Pag/Outros)

32.Patrimdnio: Instalagdo e Manutengdo de Ar-condicionado {Inclusive Pagamento)

31.0rganizacdo e funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagdes e Unidades Acadé

30.Material: Solicitacdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocacdes de Bens

29.Material: Req. de Material ao Almoxarifado

28.Material: Inventario de Material Permanente

27.Material: Processo de Pagamento (Permanente)
26.Material: Serv de Instalagdo/Manutengdo de equip e mobiliarios {Licitagdo/Pag/Penalidade) *

25. Material: Requisi¢do de Material Permanente ao Patrimonio

24. Institucional: Criacdo ou Alteragdo de Setor no SEI

23.Graduagdo: Programasde Monitoria

22. Graduagdo: Lista de Provaveis Concluintes

21.Graduacao: Termo ou Ata de Colagao de Grau

20.Graduagdo: Solicitagdo de Diploma

19.Graduacdo: Colagdo de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma

18.Graduagdo: Colagdo de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma

17.Gestao de Documentos: Levantamento D

16.Ext.: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Curso/Oficina
15.Ext.: Inscrigdo de Proposta de Atividade de Extensdo

14.Ext.: Proposta de Atividades Académicas de Extensao — Projeto
13.Ext.: Relatorio Final {Inclusive PROBEX)
12.Ext.: Proposta de Ati

dades Académicas de Extensdo-Evento

11.Assist. Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em Eventos

10.Assist. Estudantil (PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Partici

em Eventos

9. Atividades Docentes: Submisséo de Projetos {Ensino,/Pescuisa/Extensdo)

8.Adm Geral: Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao das L Académicas

7.Adm Geral: Relatério de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades Académicas

6.Adm Geral: Convocatérias de Reuniges

5.Adm Geral: Ordem de Servigo
4.4dm: Plano Anual de Contratagtes (PAC)

3.Adm: Diario de Fiscalizagdo de Contrato

2.Adm: Comunicagies, informacdes, Solicitacbes Eventuais

1.Adm:Solicitagdo paraUso de Dependéncias {Salas, Auditérios e Demais Dependéncias)

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
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Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
Os dados obtidos no grafico 6 evidenciam que os servidores da DC-CH acessam 58
tipologias de processos.
Em primeiro lugar o processo “Administragdo: Comunicagdes, informagoes,
Solicitagdes Eventuais™ que versa sobre assuntos genéricos; sendo tramitado por 7 servidores,
entre os quais, 42,85% sao Assistentes em Administragdo, 28,57% sdao Secretarios
Executivos e 14,28%, igualmente, sao Técnicos em Informatica e em Assuntos

Educacionais.

Em segundo lugar foi identificado o processo “Administragdo: Solicitagdo para Uso de
Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais Dependéncias)”, que trata sobre reserva de espagos
fisicos. Ele foi indicado por 40% dos Assistentes em Administragdo com percentuais
equivalentes a 20% para os Secretarios Executivos, para os Técnicos em Informatica e

Assuntos Educacionais.

No que concerne  as tipologias menos acessadas se destacam: “Administragdo: Diario
de Fiscalizacdo de Contrato”; “Administracao Geral: Relatério de Atividades Desenvolvidas
pelas Unidades Académicas” ; “Extensdo: Inscricdo de Proposta de Atividade de Extensdo”
“Gestao de Documentos: Levantamento Documental”, “Patrimdnio: Instalagdo e Manutengao
de Ar-condicionado (Inclusive Pagamento); “Prestacdo de Servigo; Servicos de Manutengao
Predial (Licitagdo/Pagamento/Outros) e “Pessoal: Solicitagdo de Nomeagdo de Professor

Efetivo” temos o percentual de 9,09% por categoria de respondentes.

Compreende-se que hda uma dinamica organizacional de func¢des e tramitagdo de
processos distintos. Por conseguinte, essa interacdo entre setores e servidores se encontra
alinhada a percepcdo de Alves, Silva e Ricci (2021), sobre o direcionamento do
gerenciamento de processos para o atingimento de resultados, os quais mantém relagdo com a

diversidade de fluxos, seja de materiais, informacionais, de recursos ou conhecimentos.

Os servidores foram questionados se reconheciam a existéncia de algum padrao,

norma ou fluxograma de tramitacdo e pontuaram suas percepcdes no grafico 7, a saber:
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Grafico 7 — Reconhecimento de procedimento padrdo, norma ou fluxograma

Assist. em Administragao Téc. em informatica Sec. Executivo Téc. em Assuntos Educacionais

45 Pessoal: Estagio Pds-Doutoral {Inscricdo/Relatério Final/Certificado) E1N 1
44. Pessoal: Solicitagao de Nomeacdo de Professor Efetivo 1 1
43. Pessoal: Incentivo a Qualificagao T 1} i
42. Pessoal: Solic. Pub. Proc. Seletivo Simplificado para Coantratagdo de Prof. Substituto z ik
41. Pessoal: Contratagdo de Professor Substituto 1 il
40. Pessoal: Cadastro de Instruter e/ou Tutor de Curso {SRH/CGDP 1
39. Pesspal: Avaliagdo para Concessdo de Licenga a Gestante b
38. Pessoal: Afast. para Prog de Pds-Graduagdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-Lei 8112/90 5L 1
37. Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Anual e Progressdo por Mérito 71 2 2 1
36. Pessoal: Inclusao de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar 1
35. Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor ik
34. Pessoal: Avaliacdo de Estigio Probatario (Docentes)
33. Pessoal: Licenga para Capacita¢do Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
32. Pessoal: Licenc¢a para Capacitagdo ou Qualificacdo {Docente)

31. Pessoal: Redistribuicao

I
[

30. Pessoal: Designagdo
29. Pessoal: Progressao por Capacitagao sE 2 Sb 2
28. Pessoal: Comprovagdo Anual de Per Capita Satide Suplementar {Auxilio-Satde) =
27. Pessoal: Certidides SRH 1 1
26. Pessoal: Progressao / Promogéo Funcional (Docente) {F
25. Pessoal: Férias il 1
24. Pessoal: Substituigdo de Fun¢do de Dire¢do, Chefia ou Assessoramento 5L SL
23. Pessoal: Remogdo, lotacdo, Transferéncia e Permuta de Servidores

22. Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Exterior

=

21. Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Pais 2 3
20. Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
19. Pessoal : Diarias e Passagens no Exterior

18.Pessoal: Didrias e Passagens no Brasil

E N NN

17. Org. e funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagdes e Unidades Académicas
16.Mat.: Solicitagdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocacies de Bens 1 1
15.Mat.: Requisi¢do de Material ao Almoxarifado L 1

14.Mat.: Processo de Pagamento (Permanente)

13.Mat.: Aquisicdo por Compra de Material de Consumo {Licitacdo/Aplic. Penalidade) 4

12.Gradl.: Lista de Provaveis Concluintes
11.Grad.: Termo ou Ata de Colagdo de Grau
10.Grad.: Solicitagdo de Diploma

9.Grad.: Colagao de Grau antecipada e Solicitacao de Diploma

NN NMNN
[

3.Grad.: Colagdo de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma
7.Ext.: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto
6. Assist.Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacao em Eventos

5.Assist. Estudantil {PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Participacdo em Eventos

B NN R

4.Adm Geral: Convacatorias de Reunides
3.Adm Geral: Ordem de Servigo 5L 1
2.Adm: Comunicagdes, informacdes, Solicitagdes Eventuais L 1
1.Adm: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditdrios e Demais Dependéncias) 3 E

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024,

Percebe-se, por meio do grafico 7, que as quatro categorias de servidores
reconheceram a existéncia de procedimento padrdo, norma ou fluxograma em 45 tipos de
processos com evidéncia para o processo “Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Anual e
Progressao por Mérito” identificado por 33,33% dos Técnicos em Informatica, 33,33% dos
Secretarios Executivos, bem como por 16,66%, respectivamente, Assistentes em
Administragdo e Técnicos em Assuntos Educacionais. Além disso, houve o reconhecimento

de padronizagdo para o processo “Pessoal: Progressao por Capacitacdo”, apontado por 40%
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dos Técnicos em Informatica e 20%, similarmente, para os Assistentes em Administracao,

Secretarios Executivos € Técnicos em Assuntos Educacionais.

Depreende-se, que o reconhecimento da efetividade de instrugdes/ padrdo ou

fluxogramas mapeados ¢ uma evidéncia positiva para uma gestdo de processos qualitativa e

eficiente. Do mesmo modo na pesquisa desenvolvida por Cardoso, Neto e Freitas (2014), os

servidores entenderam que a padronizagdo pode ser realizada visando o acompanhamento de

todos os envolvidos nos processos, uma redu¢do de tempo e por conseguinte melhoria na

prestagcdo dos servigos.

Dentre os processos que possuem acesso, os servidores foram questionados sobre qual

ou quais processos eles reconhecem a caréncia de procedimento padrao, norma ou fluxograma

especifico de tramitagdo, cujas indicagdes encontram-se no grafico 8.

Grafico 8 — Reconhecimento de caréncia de procedimento padrdo, norma ou fluxograma

Assist. em Administragdo

38..Pessoal: Estagio Pos-Doutoral {Inscri¢do/Relatorio Final/Certificado)

37 Pessoal: Solicitacao de Nomeacgao de Professor Efetivo

36.Pessoal: Solic. Pub. Proc. Seletivo Simplificado para Contratacdo de Prof. Substituto
35. Pessoal: Contratacao de Prof Substituto

34, Pessoal: Afast. para Prog. de Pos-Graduagao Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-Lei 8112/90
33.Pessoal: Avaliagdo de Desemp. Anual e Progressio por Mérito

32.Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

31 Pessoal: Avaliagdo de Estdgio Probatério {Docentes)

30. Pessoal: Licenga para Capacitagao  Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
29 Pessoal: Licenca para Cap. ou Qualificacdo {Docente)

28 Pessoal: Designagdo

27 Pessoal: Progressdo por Capacitagdo

26. Pessoal: Progressio / Promogde Funcional { Docente}

25 Pessoal: Férias

24, Pessoal: Substitui¢io de Fungao de Direcao, Chefia ou Assessoramento

23 Pessoal: Remogdo, lotacdo, Transferéncia e Permuta de Servidores

22. Pessoal: Autorizagao de Afastamento no Exterior

21 Pessoal: Transp. para Servidores (Inclusive Terceirizaclos)

20 Pessoal : Didrias e Passagens no Exterior

19. Pessoal: Diarias e Passagens no Brasil

18 Org. e funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagées e Unidades Académicas
17. Mat.: Solicitagdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocacdes de Bens

16. Mat.: Requisi¢io de Mat. ao Almoxarifado

15. Material: Requisi¢do de Mat. Permanente ao Patriménio

14. Material: Aquisicao por Compra de Mat. de Consumo {Licitagio/Aplic. Penalidade)
13. Institucional: Criagao ou Alteragao de Setor no SEI

12.Grad.: Lista de Provaveis Concluintes

11. Grad.: Termo ou Ata de Colagdo de Grau

10. Grad.: Solicitagao de Diploma

9. Grad.: Colagao de Grau antecipada e Solicitagao de Diploma

8. Grad.: Colagio de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma

7. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Aux. Financeiro para Participacdo em Eventos
6. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solic. de passagem Aérea para Participacao em Eventos
5. Adm Geral: Convocatoérias de Reunides

4, Adm Geral: Ordem de Servigo

3. Administracdo: Plano Anual de Contratagbes (PAC)

2.Adm.: Comunicagdes, informagées, Solicitagtes Eventuais

1.Adm: Solicitagdo para Uso de Dependeéncias {Salas, Auditorios € Demais Dependéncias)

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
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Constatou-se no grafico 8, que hd lacunas de padronizacdo em 38 tipologias de
processos dentre eles  “Administragdo: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas,
Auditodrios e Demais Dependéncias)”, “Graduagdo: Solicitagdo de Diploma” e “Graduagao:
Colacdo de Grau antecipada e Solicitacdo de Diploma” indicados pelos Assistentes em
Administragdo, Secretarios Executivos e Técnicos em Assuntos Educacionais representando
um percentual de 33,33% equivalente para cada categoria de servidores.

Mediante o exposto, compreende-se que a falta de padronizagdo dos tramites
administrativos pode interferir na eficiéncia da gestdo dos processos. Similarmente Dantas,
Queiroz e Queiroz (2010), constataram que a auséncia e/ou indisponibilidade de fluxogramas
podem dificultar os trabalhos realizados pelos servidores, mesmo que eles detenham o
conhecimento empirico das tramitagdes.

Dentre os processos que possuem acesso, os servidores foram questionados sobre qual
ou quais tipologias de processos costumam gerar retrabalho ou sdo devolvidos para ajustes,

conforme disposto no grafico 9.

Grafico 9 — Processos que sdo devolvidos para ajustes e que costumam gerar retrabalhos

Assist. em Administragdo Téc. em informatica Sec. Executivo Téc. em Assuntos Educacionais
16. Pessoal: Comprov. Anual de Per Capita Satde Suplementar {Auxilio-Satde) I
15. Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Pais il
14. Pessoal: Transporte para Servidores {Inclusive Terceirizados) )
13. Pessoal : Didrias e Passagens no Exterior 2
12. Pessoal: Didrias e Passagens no Brasil 2
11. Org. e funcionamento: Prac. Eleitoral de Coordenagdes e Unid. Académicas 1
10. Material: Requisicdo de Material ao Almoxarifado 1
9.Mat.: Aquisicdo por Compra de Mat. de Consumo {Licitagdo/Aplic. Penalidade) 1
8. Institucional: Criacdo ou Alteracdo de Setor no SEI 1
7.Graduacdo: Solicitagdo de Diploma 1 ik 1
6.Graduacao: Colacdo de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma 1 i
5.Graduacdo: Colagdo de Grau em Separado e Solicitagéo de Diploma 1 1
4. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participa¢do em 0
Eventos
3. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Participagao em 1
Eventos
2.Administragdo: Comunicagies, informacdes, Solicitagies Eventuais sk 1l
1.Adm: Solicitagdo paraUso de Dependéncias {Salas, Auditorios e Demais Dependéncias) 1
0 20 40% 60% 80 100

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
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No grafico 9, constatou-se que ha 16 tipologias de processos geradores de retrabalho
na rotina dos tramites administrativos. Nesse sentido, destacam-se ‘“Administragao:
Comunicagdes, informagdes, Solicitagdes Eventuais” indicado por 50% dos Assistentes em
Administragdo e¢ 50% dos  Secretarios Executivo ; “Graduacao: Colagdo de Grau em
Separado e Solicitagao de Diploma”; “Graduagdo: Colagdo de Grau antecipada e Solicitagao
de Diploma” pontuado por 50% dos Técnicos em Assuntos Educacionais e 50% dos
Assistentes em Administracdo. Ademais a tipologia “Graduagdo: Solicitagdo de Diploma”,
elencada por 33,33%, do mesmo modo, pelos ocupantes dos cargos de Assistente em
Administragdo, Secretarios Executivos e Técnicos em Assuntos Educacionais.

Além disso, apenas a categoria dos Técnicos em Informatica (100%) reconheceu a
tipologia “Pessoal: Comprovacdo Anual de Per Capita Saide Suplementar (Auxilio Saude)
como geradora de retrabalho. Outrossim 100% dos Secretarios Executivos apontaram o
processo*“Administracdo: Solicitacdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditérios e Demais
Dependéncias)” , enquanto que 100% dos Técnicos em Assuntos Educacionais percebem
as tipologias Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Participacao
em Eventos” e “Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para
Participacdo em Eventos” como geradores de retrabalhos.

Infere-se que a falta de padronizag¢do seja de procedimento padrio ou fluxograma
prejudica a rotina dos tramites. Assim, Costa e Moreira (2018) concluiram que os servidores
perceberam a redugdo expressiva de equivocos quando utilizaram o mapeamento de processos.
Corroborando com esse entendimento Cardoso, Freitas Neto e Freitas (2014) explicitam que a
existéncia de organizag¢do da rotina diminui o tempo destinado a dirimir davidas relativas aos
encaminhamentos executados de maneira inadequada ou anexagcdo de documentos
desnecessarios para a demanda.

Dessa forma, o acompanhamento e o gerenciamento dos processos devem conduzir os
modos de tratamento de desconformidades, bem como a efetividade de ag¢des corretivas para
garantir um excelente desempenho institucional (Brasil, 2014).

Os servidores foram questionados sobre qual ou quais documentos institucionais

utilizam para realizacdo de andlises das demandas, as quais foram ilustradas no grafico 10.
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Grafico 10 — Resolugdes e/ou legislagdes utilizadas para analise da instrug@o dos processos

Assist. em Administragdo Téc. em informatica Sec. Executivo Téc. em Assuntes Educacionais
29.. Desconhego ou ndo faco uso de nenhuma dessas Res. e/ou normativas, acima... B
28. Outrafas) 1
27. Lei N2 9784, de 29 de janeiro de 1999 4t 1
26. Resolugdo 09/2017 da Camara Superior de Pos-Graduacao da UFCG 1
25. Res. 08/2021 da Camara Sup. de Pas-Graduacdo do Conselho Universitario da UFCG 1
24 Resolu¢do 07/2016, da Camara Superior de Pés-Graduagio daUFCG 1 2
23. Resolucdo SODS N2 02, DE 08 de setembro de 2023 da UFCG 1
22. Res. n2 04/2007 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeirada UFCG 1
21. Resolugdo n 2 01/2010, da Camara Sup. de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG 1
20. Resolugdo n2 05/2014 da Camara Sup. de Gestdao Administrativo-Financeira da UFCG 1
19. Res. n2 04/2021, da Camara Superior de Gestao Administrative-Financeira da UFCG 0
18. Res. n2 04/2016 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeirada UFCG il 1 0
17.Lein2 11.091, de 12 de janeiro de 2005 i
16.Res.n202/2022, da Camara Superior de Gestao Administrativo-Financeira da UFCG it
15. Resolugdo n2 03/2013, da Camara Sup. de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG ik
14. Lein2 8112, de 11 de dezembro de 1990 D 2
13. Resolugdo N2 02/2012, da Camara Sup. de Gestdo Administrativo Financeira da UFCG i
12. Resolugdo n 2 03/2021, da Camara de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG 1
11. Portaria Gab. do Reitor 071/2014 daUFCG 1
10. Res. CSPG N2 07/2016, daUFCG i 1
9. Port. 2n2 0014, de 20 de fevereiro de 2020, do Gabinete da Reitoria da UFCG 1
8. Res. n2 02/2017, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG a
7. Res. n2 07/2005, do Colegiado Pleno do Conselho Universitari 3
6. Port. SEIN® 61, de 04 de maio de 2023, da PRGAF da UFCG 1
5. Lei 8.666/1993, queinstitui normas para licitagdes e contratos da Administra¢do Publica 1
4. Res. n201/2023, da Camara Superior de Ensino da UFCG. .2
3.Res. n2 03/2017, da Camara Superior Administrativo-Financeir da UFCG 1 v
2. Res. n 02/2022, da Camara Superior de Pesquisa e Extensio da UFCG 1
1. Reg. do Lab de Apoio em Tecnologias para estud. do Centro de Humanidades (LATECH) 15 Al
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Destaca-se que 100% dos Assistentes em Administragdo, quando verificam a instrugado
dos processos, consultam as seguintes normativas: a Lei 8.666/1993, a Portaria SEI n° 61, de
04 de maio de 2023, da Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa- Financeiro, a Resolugdo n°
02/2017, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira; a Portaria ° n® 0014, de
20 de fevereiro de 2020, do Gabinete da Reitoria, que versam sobre assuntos financeiros,
contratos.

Nao obstante, percebe-se ainda que 100% dos Secretarios Executivos utilizam a
Resolucao n°® 02/2022, da Camara Superior de Pesquisa e Extensdo, a Resolugdao n®01/2023,
da Camara Superior de Ensino, a Resolucao n® 07/2005, do Colegiado Pleno do Conselho
Universitario, a Portaria GR 071/2014, a Lei n°°11.091, de 12 de janeiro de 2005, a
Resolugao n® 04/2021. Essas regulamentagdes versam sobre assuntos de Graduagio, Extensao
e Pessoal, cujos processos sdo tramitados por essa categoria de servidor, haja vista as
atribui¢oes de suas fungoes.

Evidencia-se que 50% dos Assistentes em Administra¢do e dos Secretarios Executivos
verificam a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos

servidores e a Lei N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
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ambito da Administracdo Publica Federal, para verificagdo dos processos que lhes sao
atribuidos. Oportuno destacar que Dias e Iwamoto (2019), constataram que o éxito
institucional necessita progressivamente do conhecimento, das habilidades e motivagdo da
for¢a de trabalho.

Todavia, 100% dos Técnicos em Assuntos Educacionais utilizam outras legislagdes
para andlise a instrugdo de processos e ainda 100% dos Técnicos em Informatica
desconhecem ou ndo fazem uso de nenhuma das resolugdes e/ou normativas, acima
mencionadas.

Por conseguinte, os servidores fazem as analises, considerando as normativas internas
para instrugdo, preservacao dos direitos dos interessados e tramitacdo mais agil e correta dos
processos. Logo, essa evidéncia se alinha a percepcao de Mariani (2005) sobre a importancia
e o impacto de gerenciar os processos e adotar decisdes de maneira mais assertiva.

Avaliou-se a percepc¢do dos servidores que atuam na Direcdo do CH/UFCG, sobre o

nivel de concordancia relativa ao gerenciamento de processos, o qual foi ilustrado no grafico

11.

Grafico 11 — Nivel de Concordancia com o gerenciamento de processos

Discordo Totalmente Discordo Nem Concordo nem Discordo Concordo Concordo Plenamente

Ha um comprometimento da gestdo ou chefia imediata, com a
implementacdo de melhorias na rotina e execucao dos servicos.

Na Direcio do CH/UFCG tem-se cuidado com a observancia dos
prazospara tramitacdo dos processos, tendo em vista o 1 1 8 1
disposto no art. 24, da Lei 9.784/1999.

Agestao de processo da Diregao do CH/UFCG é organizada e
estruturada, de modo a garantir a adequada execugéo dos
processos eletronicos.

2
2
(=)
—

Atramitagdo dos processos segue as normas vigentes ou no
fluxograma desenvolvido institucionalmente.

0% 10% 20% 30% 40% 30% 60% 70% 80% 90% 100%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Percebe-se que 63,64%, dos servidores concordam/concordam plenamente que os
encaminhamentos dos processos seguem as instrugdes contidas nas resolucdes e/ou
fluxogramas, enquanto que 18,18%, igualmente, manifestaram neutralidade e discordancia.

Constata-se que a existéncia e a pratica da instrucdo documental proporcionam ganhos
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internos e externos a IES, ou seja, demonstra uma proatividade na demonstragdo da
transparéncia de informagdes e o atendimento ao principio da isonomia, conforme explicitado
em Cardoso, Freitas Neto e Freitas (2014).

Nao obstante, os dados evidenciam que 63,64% dos respondentes, concordam/
concordam plenamente que ha organizacdo no gerenciamento de processos pela DC/CH. No
entanto, 18,18% discordam totalmente e nem concordam nem discordam. Infere-se que a
DC-CH realiza uma coerente gestdo de processos e essa constatagdo reflete o entendimento de
Cremonini et al. (2023), quando compreendem que a atribui¢do de uma boa gestdo consiste
em aperfeigoar os processos administrativos, financeiros e organizacionais, independente do
tipo finalidade da organizacao.

No que se refere ao cumprimento de prazos na tramitagdo dos processos, destaca-se
que 72,73% dos servidores concordam com a existéncia de um cuidado na observancia de
prazos em detrimento aos 9,09% que discordam totalmente. Essa evidéncia ¢ confirmada,
também, no grafico 10, que contem as indicagdes de normativas utilizadas para andlise dos
processos. Assim sendo, presume-se que os servidores permanecem atualizados sobre os
tramites e regulamentagdes de sua rotina.

Com relagdo a existéncia de compromisso da gestdo ou chefia imediata, referente a
implantacdo de melhorias na rotina e execucao dos servicos, ficou evidenciada uma percepgao
positiva, representada por 63,63% dos respondentes, os quais concordam/concordam
plenamente embora 36,36% manifestaram neutralidade. Em vista disso, infere-se que a
movimentagdo da chefia imediata visando proporcionar um ambiente de trabalho qualitativo ¢
reconhecida pelos respondentes. Entdo, encontra-se convergéncias com a pesquisa de Alves,
Silva e Rissi (2021), sobre gestdo de processos em uma IES, por meio da qual expressam que
o conhecimento dos processos organizacionais torna-se um pressuposto imprescindivel para
0s gestores.

Concernente a percepgdo dos servidores sobre a frequéncia com que eles percebem
problemas de instru¢do nos processos, pontua-se um frequente nivel de devolugdes, segundo

registrado no grafico 12.
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Grafico 12 — Frequéncia com que os servidores percebem problemas nos processos

Nunca Raramente Asvezes Com certa frequéncia Muito Frequentemente

Percebo que a Diregao do CH/UFCG organiza
reunides para tratar sobre as corregdes dos
problemasrelacionados a rotina da gestdo de
processos.

Quando se trata do atendimento ao publico,
percebo que meu trabalho é prestado com
qualidade, seja por telefone, presencialmente ou
por meio de processo eletronico.

Percebo que ha um envolvimento de todos os
servidores lotados na Dire¢ao do CH/UFCG, visando
amelhoria continua das rotinas, processos e
servicos prestados.

Quando identifico falhas nainstrugao dos processos
eletronicos que recebo, fago encaminhamentos
{despachos, oficios) solicitando a devida corre¢io ou
ajuste.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%06

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Observa-se, com certa frequéncia, que 27,27% dos respondentes realizam devolutivas
de processos para a devida instrugdo; outros 36,36% muito frequentemente; ao contrario de
9,09% dos servidores que raramente devolvem processos para ajustes. Depreende-se que os
respondentes conduzem suas andlises ¢ encaminhamentos com acuidade e eficiéncia para que
a tramitacdo acontega de maneira breve e correta. Essa constatacdo corrobora com o
entendimento de Ramos et al. (2019), referente a necessidade de qualquer organizagdo ter
ciéncia de seus processos de trabalho, tendo como resultado uma perceptivel entrega de valor
seja em um servico, produto ou informagao.

No tocante a integracdo do trabalho em equipe, para fins de melhorias das rotinas de
processo e servigos, 45,45% dos servidores percebem muito frequentemente esse
envolvimento coletivo em detrimento aos 9,09%, que indicaram nunca ocorrer o
engajamento coletivo. Segundo as licdes de Ferreira (2013), a identidade com o trabalho

realizado proporciona os fundamentos comportamentais essenciais para a mudanca



64

organizacional, com destaque para as atitudes das pessoas. Assim, uma equipe integrada para
o alto desempenho visando ganhos reciprocos pode trazer contribuig¢des para o aprimoramento
da qualidade da organizagao e seus processos.

Referente a percep¢ao dos respondentes da sobre os servigos executados por telefone,
presencialmente ou por meio de processo eletronico de maneira qualitativa observa-se que a
maioria 63,64% identificam muito frequentemente e 36,36% com certa frequéncia a
qualidade na prestagdo de servigos ao publico. Pertinente registrar o entendimento de Cardoso,
Freitas Neto, Freitas (2014), os quais explicitam que € responsabilidade da institui¢ao oferecer
um servigo de qualidade aos destinatarios das agdes publicas, independentemente do servigo
ofertado. Logo, infere-se que os servidores (representantes da IES) cumprem suas fungdes de
modo qualitativo, uma vez que entendem os requisitos dos seus cargos ¢ fungdes bem como
0s objetivos dos processos institucionais.

Concernente a sentenca sobre a organizacao de reunides pela Direcdo do CH, visando
a correcdo de problemas relacionados a gestdo de processos 36,36% dos respondentes
percebem muito frequentemente e com certa frequéncia essa acdo administrativa. No entanto,
9,09% entendem nunca acontecer esses momentos e 27,27% raramente. Fundamentando essa
indicacdo Costa e Moreira (2018), explicitam que a gestdo de processos pode ser
compreendida como a organizacdo ¢ disposi¢do das fases e atividades contribuintes para a
efetividade dos objetivos estratégicos da organizagdo. Por conseguinte, evidencia-se que a
gestdo da direcdo do CH atua de maneira ativa e corretiva visando a melhoria da qualidade do
gerenciamento da rotina dos tramites dos processos.

A equipe da DC-CH foi consultada sobre a elaboracdo de um manual de
procedimentos, contemplando procedimentos padrdo, normas ou fluxograma que possa

otimizar o gerenciamento dos processos eletronicos, conforme disposto no grafico 13.

Grafico 13 — Opinido dos servidores sobre a otimizagdo de processos com uso de um manual de procedimentos

Aggistente em A dministragio Téenico em Informatica Secretario Executivo Técnico em Assuntos Educacionais.

Sim, otimizaria 5 3 2 1

0% 10% 20% 3020 40% 50% 60% 70% 8020 90% 100%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
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Os dados obtidos expressam a concordancia de 100% dos servidores sobre o
reconhecimento de otimizagdo de processos com o uso de manual. Logo, depreende-se que
esse resultado estd alinhado com a constatacdo da falta de padronizagdo de 38 tipologias de
processos constantes no grafico 8 e por conseguinte uma perspectiva de assertividade nos
tramites. Assim sendo, torna-se oportuno mencionar o entendimento de Barbosa et. al. (2017),
referente a manualizacdo, que tem por finalidade consolidar e compartilhar informagdes de
maneira sistematizada, criteriosa e segmentada tornando-se uma ferramenta agregadora da
gestao de processos.

Perguntou-se aos servidores na questdo 14, se eles fariam uso de um manual de
procedimentos visando otimizar o gerenciamento dos processos eletronicos que tramitam na

DC-CH.

Grafico 14 — Opinido sobre a formalizagdo ¢ adogdo de Manual de procedimentos

Assistente em Admimstragiio Téenico em Informatica Secretario Executivo Téenico em Assuntos Educacionais

Acredito que ndo faria diferenca

N3o, ndo adotaria Q

2
—

Sim, adotaria 5 5

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Pode-se observar que 100% dos respondentes da pesquisa manifestaram concordancia
em utilizarem, caso formalizado, um manual para o tratamento dos processos que sdo
causadores de retrabalho e assim otimizar o gerenciamento. Portanto, essa convergéncia de
opinides ¢ similar ao constatado na pesquisa realizada por Salgado et. al (2013), por meio da
qual identificou-se que os manuais se tornam um suporte ao aprimoramento a rotina
qualitativa dos tramites dos processos, uma vez que essa ferramenta ajuda as instituigdes

publicas nas etapas de melhoria continua dos atributos de seus processos.

4.4 PROPOSICAO DE UM MANUAL COM OS FLUXOS DOS PROCESSOS

Na Segunda e Terceira fase do Ciclo PDCA que se preocupa com a execu¢ao do plano
de acdo e verificacao dos resultados, o estudo fez uso da ferramenta de folha de verificagao,

que auxiliard na padronizagdo de informagdes indicadas pelos respondentes. Nesse sentido,
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Alves (2015) explicitam que o PDCA ¢ um instrumento de gestdo com o objetivo de
proporcionar melhorias e controlar os processos de maneira constante.

Segundo Marshall Junior. et al. (2010), o ciclo PDCA ¢ um método que permite
monitorar ¢ melhorar os processos por meio de suas etapas, considerando a adogdo de uma
diversidade de ferramentas de qualidade (Seleme; Stadler, 2010), como as mencionadas.

Por conseguinte, as etapas ciclicas do PDCA ganham facilitadores que impulsionam
o resultado desejado, tendo em vista o alinhamento do enfoque de melhorias com a utilizagao

de ferramentas da gestdo da qualidade.

Quadro 10 — Folha de verificacdo por tipologia de processo analisado

Folha de Verifica¢ao

Setor: Direcdo do Centro de Humanidades

Servidor Responsavel: Servidores da DC-CH

Como a adogdo do Ciclo PDCA pode otimizar a dindmica da elaboragao
do fluxo dos processos administrativos eletronicos da Dire¢do do Centro

Problema: . . . .
roblema de Humanidades (CH) da Universidade Federal de Campina Grande
(UFCG)?
. Identificar as tipologias de processos que tramitam na DC-CH, que sdo
Objetivo . .
causadoras de retrabalho e/ou devolugdo para ajustes.
Elaborar um manual com os fluxos de processos administrativos
Meta identificados pelos servidores, que sdo causadoras de retrabalho e/ou

devolugdo para ajustes.
Prazo: durante os meses de agosto e setembro de 2024.

Frequéncia da

O diagnéstico da s .
g indica¢do dos | Ha um fluxo,

situagdo da

A Ha uma servidores sobre | fluxograma ou
. . . dindmica dos ~ . .

Tipologia de processo analisado fAluxos do Resolugdo sobre | as tipologias de Base de

. 0 tema processos Conhecimento
processos foi
. causadora de no SEI
realizado
retrabalho

“Administra¢do: Solicita¢do para
Uso de Dependéncias (Salas, Sim Nao 1 Nao
Auditorios e Demais Dependéncias”

“Administracdo: Comunicagdes,

. ~ S . Sim Nao 1 Nao
informagoes, Solicitagdes eventuais”.

“Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagdo de passagem Aérea para Sim Sim 1 Néo
Participacdo em Eventos”

“Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitacdo de Auxilio Financeiro

Sim Sim 1 Nao
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para Participagdo em Eventos”

“Graduacdo: Colagdo de Grau em

Separado e Solicita¢do de Diploma” Sim Sim 2 Nao
“Graduacdo: Colagdo de Grau
antecipada e Solicitacdo de Sim Sim 2 Nao
Diploma”
Graduagaf): Sohc’:’ltagao de Sim Sim 3 Nio
Diploma
Institucional: Cria¢do ou Alteragao Sim Nio 1 Nio

de Setor no SEI”

“Material: Aquisi¢do por Compra de
Material de Consumo Sim Nao 1 Nio
(Licitacao/Aplic. Penalidade)”

“Material: Requisi¢do de Material ao

Almoxarifado” Sim Sim 1 Sim

“Organizacdo ¢ Funcionamento:
Processo eleitoral de Coordenagdes e Sim Sim 1 Nao
Unidades Académicas”

“Pessoal: Autorizagdo de

Afastamento no Pais” Sim Sim ! Sim
Pessoal: Trz.msporte para Servidores Sim Nio 3 Nio
(Inclusive Terceirizados)
“Pessoal: Diarias e Passagens no . . .
BRASIL” Sim Sim 2 Sim
Pessoal: Didrias e Passagens no Sim Sim 5 Sim

EXTERIOR”

“Pessoal: Comprovagdo Anual de
Per Capita Saude Suplementar Sim Nao 1 Sim
(Auxilio Saude)”

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Os dados do quadro 10 retratam os aspectos inerentes a execuc¢dao do planejamento
realizado na primeira fase do ciclo PDCA. Assim, executa-se o planejado, tendo em vista o
conhecimento do diagnodstico/objetivo e meta organizacional e identifica-se o que serd tratado
para melhoria dos tramites dos processos. Nessa perspectiva, Melgueiro (2020) evidenciou
que a aplicagdo do ciclo PDCA proporcionou mecanismos de identificagdo das causas que
interrompem o adequado funcionamento dos processos.

Na sequéncia das agoes, realiza-se a verificagdo comparando os resultados alcangados

com a meta tracada, averiguadas por meio da folha de verificacdo, contributiva ferramenta da
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qualidade total. Esse entendimento esta alinhado a Salgado ef al. (2013), quando afirmam
que a utilizagdo de ferramentas que deem suporte paras as IES, no processo de melhoria
continua, torna-se uma pratica agregadora de qualificagdo. Assim, percebe-se no quadro 10, a
identificacdo das tipologias de processos que causam retrabalho, que (in) existe padroniza¢ao
e/ou legislagdo, bem como a frequéncia com que foram indicadas.

Dentre as tipologias de processo listadas pelos servidores, como aquelas que geram
retrabalho ou s3o devolvidos, destacam-se que algumas foram descontinuadas pela Pro-
Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira (PRGAF), entre elas, “Material: Aquisi¢do por
Compra de Material de Consumo (Licitagdo/Aplic. de Penalidade)”.

Ademais, salienta-se que outras tipologias ja possuem fluxograma de atividades
disponivel no portal institucional, a exemplo de: “Material: Requisicdo de material ao
almoxarifado”, “Pessoal: Autorizacdo de afastamento no pais”, “Pessoal: Diarias e passagens
no Brasil”, “Pessoal: Didrias e passagens no exterior”, “Pessoal: comprovacdo anual de per
capital satde suplementar (auxilio-saude)”, motivos pelos quais as referidas tipologias nao
fardo parte do manual.

Na Quarta fase do Ciclo PDCA que se preocupa com a questdo da padronizacdo dos
resultados positivos e implementa¢ao das melhores solugdes, que subsidiara a construgao do
manual com os dez (10) fluxos dos processos administrativos eletronicos, conforme a
percepcao dos servidores, fez-se uso da ferramenta do SW2H, também utilizada na pesquisa
realizada por Almeida e Loos (2020), o qual constatou a possibilidade de formalizagao de
um plano de acdo para delinear e iniciar as atribui¢des dos membros da equipe acarretando
resultados almejados.

Portanto, esse contributivo elemento da qualidade total representado por meio de 5
(cinco) perguntas, explicitadas anteriormente, foram norteadoras para organizagdo,
identificacdo e externalizagdo da execugao do plano de agdo fundamental para a concretizagao

dos fluxos do manual proposto neste estudo, a saber:

Quadro 11 — SW2H para “Graduagdo: Colag@o de grau antecipada e solicitagdo de diploma”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

A solicitacdo de Colagdo de Grau antecipada. A solenidade de colagdo de grau dos(as)
O qué? (What) disc§nEes.dos cursos .de graduacdo da U.FCG ¢ ato pﬁblicp e oficial, realiza(.lo sob‘ a
presidéncia do(a) Reitor(a) ou de autoridade por ele designada para conferir ao(a)s
formando(a)s o grau académico a que faz(em) jus, conforme consta no Art. 2° da
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Resolugdo n° 01/2023/CSE/UFCG.

A Colagdo de Grau Individual, na qual sera conferido o titulo de licenciado(a), bacharel(a)
ou tecnologo(a) ao(a) concluinte da Institui¢do, podera ser antecipada ou realizada em
separado, de acordo com o Art. 6, da Resolugdo n° 01/2023/CSE/UFCG.

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos administrativos e
Quem? (Whon) |docentes/Coordenadores de Graduagdo/Diretores de Centro (pela outorga do grau) e
Secretaria Executiva pela tramita¢do do processo.

Quando houver integralizagdo de 100% da carga horaria estabelecida no PPC, podendo as
solicitagdes de colagdo de grau antecipada ocorrer, sem justificativa, até 30 dias antes do
inicio do periodo previsto no calendario académico, consoante o § 2° do Art. 6, da
Resolugdo n° 01/2023/ CSE/UFCG).

Quando? (When)

A abertura do processo administrativo ocorrerd por meio do Sistema Eletronico de
Onde? (When) |Informagdes (SEI), e a solenidade da Colagdo de Grau antecipada sera realizada no
CH/UFCG.

A Colagdo de Grau antecipada ¢ justificada por aprovagdo em Concurso, Programa de Pos-
Graduagdo Stricto Sensu, ou Processo Seletivo semelhante, que exija a apresentagdo do
Por qué? (Why) |certificado ou diploma, para fins de matricula ou posse, e condicionada a 100% da
integralizagdo curricular, conforme consta no §1°, do Art. 6°, a Resolu¢do n°® 01/2023/
CSE/UFCG.

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Graduagdo: Colagdo de Grau
Como? (How) |antecipada e Solicitagdo de Diploma”, mas também nos trdmites administrativos
necessarios para a efetivacdo da demanda.

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisa, 2024.

Ante ao exposto, o discente devera abrir o processo administrativo eletronico por meio
do SEI, com o assunto “Graduacdo: Colacdo de grau antecipada e solicitacdo de diploma”,
como previsto na Resolugdo n° 01/2023, da CSE. Na oportunidade deve anexar a
documentagao necessaria, que consiste em:

1) Documentos que comprovem necessidade da apresentacdo do diploma ou do
certificado de conclusdo do curso de graduagdo, no caso de colagdo de grau antecipada;

2) Documentag¢dao comprobatoria de regularidade no ENADE;

3) Certidao de nascimento ou casamento;

4) RG e CPF;

5) Titulo de eleitor e comprovante de quitagao eleitoral;

6) Comprovante de reservista para estudantes do sexo masculino;

7) Certiddo negativa da biblioteca (nada consta);

8) Certificado de conclusdo do ensino médio.
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Posteriormente, o discente deve encaminhar o processo a Coordenagdo de Curso, que
realizara a andlise e posteriormente o encaminhard para a Coordenagdo de Controle
Académico da Pré-Reitoria de Ensino (COORDCA-PRE), para deliberagdo do pleito.

A COORDCA-PRE, ap6s analisar os autos do processo emitird uma autorizag¢do para a
realizacdo da Cola¢do de Grau em Separada e enviard o processo para a DC- CH, que
acatara a autorizagdo e realizara os tramites necessarios para a solenidade.

Ap6s a realizagdo colacdo de grau a DC-CH deve emitir nos autos do processo SEI,
uma declaracdo, junto com a ata de Colagdo de Grau, o formulério de controle académico,
bem como o certificado de conclusdo de Curso, mas também fard a disponibilizagdo externa
para o(a) discente ter acesso aos autos e fazer o download do certificado. Em seguida,
encaminharda em até 5 (cinco) dias uteis, a solicitagdo de emissdo do diploma de
Bacharel(a)/Licenciado(a) a COORDCA/PRE.

Na sequéncia, a COORDCA/PRE enviard o processo para o setor de Divisdo de

Diplomas da Pro-Reitoria de Ensino (DDIPLO-PRE), para adog¢do de providéncias.

Quadro 12 — 5W2H para “Graduagio: Cola¢do de Grau em separado e Solicitagdo de Diploma”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acio

O qué? (What) | A solicitagdo de Colagdo de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos administrativos e
Quem? (Whon) docentes./Coorden.adores de Qradllagéo// Diretores de Centro( pela outorga do grau) e
Secretaria Executiva pela tramita¢do do processo.

Apds a Colagdo de Grau coletiva, haja vista a impossibilidade do discente colar grau com as

? (Wh i
Quando? (When) turmas concluintes.

A abertura do processo administrativo ocorrera por meio do Sistema Eletronico de
Onde? (When) |Informagoes (SEI), e a solenidade da Colagdo de Grau em separada sera realizada no Centro
de Humanidades

A Colagdo de Grau em separado ¢ motivada pela auséncia do(a) formando(a) a cerimdnia

Por qué? (Why) . .
coletiva (§ 3° do Art. 6> da Resolugio CSE/UFCG N° 01/2023)

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Graduagdo: Colagdo de Grau em
Como? (How) |separada e Solicitacdo de Diploma, mas também nos tramites administrativos necessarios
para a efetivagdo da demanda.

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
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Diante disso, o (a) discente devera abrir o processo administrativo eletronico por meio
do SEI, com o assunto “Graduagdo: Colagdo de grau em separado e solicitagdo de diploma”,
como previsto na Resolugdo n° 01/2023, da CSE. Na oportunidade, devera anexar a
documentagao necessaria, que consiste em:

a) certidao de nascimento ou casamento;

b) RGe CPF;

¢) titulo de eleitor e comprovante de quitacao eleitoral;

d) comprovante de reservista para estudantes do sexo masculino;
e) certiddo negativa da biblioteca (nada consta);

f) certificado de conclusdo do ensino médio.

Na sequéncia, o discente deve encaminhar o processo a Coordenagdo de Curso, que
realizard a andlise e posteriormente o encaminhard para a Coordenacdo de Controle
Académico da Pré-Reitoria de Ensino (COORDCA-PRE), para deliberagdo do pleito.

A COORDCA-PRE, ap6s analisar os autos do processo emitird uma autorizagao para a
realizacdo da Cola¢do de Grau em Separada e enviard o processo para a DC- CH, que
acatara a autorizacdo e realizard os tramites necessarios para a solenidade.

Ap6s a realizacdo colacdo de grau a DC-CH deve emitir nos autos do processo SEI,
uma declaragdo, junto com a ata de Colagdo de Grau, o formulério de controle académico,
bem como o certificado de conclusdo de Curso, mas também fara a disponibilizacdo externa
para o(a) discente ter acesso aos autos e fazer o download do certificado. Em seguida,
encaminhara em até 5 (cinco) dias uteis, a solicitagdo de emissdo do diploma de
Bacharel(a)/Licenciado(a) a COORDCA/PRE.

Depois, a COORDCA/PRE enviara o processo para o setor de Divisdo de Diplomas da
Pro-Reitoria de Ensino (DDIPLO-PRE), para adogdo de providéncias.

Quadro 13— SW2H para “Graduag@o: Solicitagdo de Diploma”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

O qué? (What) | Solicitagdo de Diploma

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos administrativos e

? (Wh ~ . . .
Quem? (Whon) docentes/Coordenadores de Graduagdo// Diretores de Centro, ¢ Secretaria Executiva pela
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tramitacdo do processo.

Quando? (When) | Até 10 dias antes  da solenidade de Colagao de Grau Coletiva

A abertura do processo administrativo ocorrera por meio do Sistema Eletronico de
Onde? (When) |Informagdes (SEI), e a solenidade da Colagéo de Grau antecipada sera realizada no Centro

de Humanidades.

Para obteng¢ao do certificado enquanto a emissdo do diploma néo estiver finalizada(§ 3° do

Por qué? (Why)
Art. 6> da Resolugdo CSE/UFCG N° 01/2023 )

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Graduacdo: Colagdo de Grau
Como? (How) |antecipada e Solicitagdo de Diploma, mas também  nos trdmites administrativos

necessarios para a efetivagdo da demanda.

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Assim sendo, o (a) discente deve abrir processo intitulado “Solicitagdo de
Diploma” no SEI, e anexar a documentagao necessaria, até o dia da solenidade de Colagao de
Grau, incluindo primeiramente o requerimento intitulado Graduagao: Requerimento Emissao
de Certificado (disponivel no SEI), a Certidao de nascimento ou casamento; o RG; o CPF; o
Titulo de eleitor e comprovante de quitagdo eleitoral; o Comprovante de reservista para os
estudantes do sexo masculino; a Certidao negativa da biblioteca e a Certidao de Conclusao
do Ensino Médio. Em seguida, deve-se encaminhar o processo a DC-CH.
Logo, a DC-CH verifica a instru¢do do processo e caso seja necessario solicita
a anexacao de documentagdo ausente para a Coordenacdo de Curso. Apos a verificagdo da
presenca do (a) discente na solenidade de colagdo de grau, o certificado de conclusdo de curso
¢ incluido aos autos do processo, conforme o modelo disponivel no SEI e realizada a
disponibilizagdo de acesso para o graduado (a) realizar o para download.
Por fim, a DC-CH, encaminhard o processo para o Setor de Diplomas da PRE
(DDIPLO-PRE), a qual emitird um despacho e enviara um e-mail informando a emissdo do

diploma digital.
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Quadro 14— 5W2H para “Administragdo: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios ¢ Demais
Dependéncias)”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

O qué? (What) |A Solicitagdo de reserva de salas e auditérios do Centro de Humanidade

Os docentes pela abertura de processo, os servidores técnicos administrativos pela

uem? (Whon o , o .
Q ( ) tramitagdo do processo., mas também Institui¢des externas 8 UFCG .

Quando? (When) | Com antecedéncia minima de 10 dias do evento ¢/ou ministragéo de aula.

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI e via e-mail ( Institui¢Ses externas 8 UFCG).

Por qué? (Why) |Para disponibilizar o acesso a utilizagdo do espago piiblico pela Comunidade Académica.

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Administragdo: Solicitagdo para

9
Como? (How) Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais Dependéncias)

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Diante do exposto, o setor solicitante abrira um processo administrativo eletronico no
Sistema Eletronico de Informagdes apresentando a solicitagdo de reserva de auditorios e/ou
salas do Centro de Humanidades (CH). Para tanto, informa o(s) evento(s), o(s) periodo(s) e
horarios. Caso seja uma instituicdo externa a Comunidade Académica da UFCG, sera
necessario enviar um oficio ou um e-mail para sec.ch@setor.ufcg.edu.br.

Assim, o servidor responsavel da DC-CH, verificard a disponibilidade do espaco fisico
e apos confirmada a disponibilidade serd emitird um despacho SEI, para o interessado e/ou
indisponibilidade para agendamento. Na sequéncia conclui a demanda por meio do Termo de

Encerramento de Processo SEI.

Quadro 15 — 5SW2H para “Administracdo: Comunicagdes, informagdes, Solicitagdes Eventuais”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo
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O qué? (What)

A divulgacdo de informag¢des de interesse publico a Comunidade Académica e/ou

solicitagdes genéricas para os setores administrativos da UFCG.

Quem? (Whon)

As Unidades Administrativas da UFCG, por meio de servidores técnicos administrativos e

docentes para tramitagdo do processo.

Quando? (When)

Quando houver a necessidade de ampla divulga¢do, com a devida brevidade, necessaria

para agdes e/ou procedimentos administrativos.

Onde? (When)

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Por qué? (Why)

Para assegurar o devido acesso & informagdo e procedimentos administrativos de interesse

publico ¢/ou da Comunidade Académica

Como? (How)

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Administracdo: Comunicagdes,

informagdes, Solicitagdes Eventuais

Quanto custa?
(How Much)

Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

Diante disso, a Direcdo do Centro de Humanidades abrird um processo publico

intitulado Administragdo: Comunicagdes, informacdes, Solicitagdes Eventuais e incluira um

oficio ou um despacho para conhecimento e ampla divulgacdo de informacdes/instrucdes/

procedimentos ao(s)setor(es) vinculados a Direcdo do Centro de Humanidades e/ou demais

Unidades Administrativas da UFCG; mas também diante de uma demanda que ndo tenha

tipologia processual no SEI.

Na sequéncia, a DC-CH remeterd o processo para a Unidade(s) de destino e aguardara

o retorno. Logo, apds receber a resposta da solicitacdo e/ou informacdo, caso seja atendida

fard o termo de encerramento de processo e arquivara o processo em bloco interno.

Quadro 16 — 5SW2H para “Institucional: Criagdo ou Alteragdo de Setor no SEI”

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho
Pergunta Acdo
O qué? (What) | A solicitagdo de criagdo de setor no ambiente do Sistema eletronico de informagdes (SEI),
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ou a alteragdo de lotacdo de servidor no SEI

As Unidades Administrativas da UFCG, e/ou servidor interessado pela abertura de processo

uem? (Whon . . .. .. . -
Q ( ) e pelos demais servidores técnicos administrativos  para tramita¢do do processo.

Quando houver a necessidade de criar uma nova unidade administrativa no ambiente SEI,

9
Quando? (When) ou a alteragdo do setor de lotagdo do servidor no SEI

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Para assegurar o devido acesso do servidor aos processos tramitados no novo ambiente de
Por qué? (Why) |lotagdo e/ou para melhorar a organizagéo e gerenciamento de demandas especificas de setor

da DC-CH.

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Institucional:  Criagdo ou

9
Como? (How) Alteragdo de Setor no SE

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.

A DC-CH diante da necessidade da criagdo de setor ou alteragdo de setor de servidor
no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), abrird um processo administrativo eletrénico e
emitird um oficio ou despacho para Suporte SEI da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativo-
Financeira (PRAGAF). Para tanto, anexard a documentacao que justifique a referida alteracao
ao Suporte. Em seguida, o SEI-PRGAF apds a andlise da demanda e da auséncia de
impedimentos técnicos, anexard uma certiddo para o demandante informando a realizacdo das
alteragoes solicitadas nos respectivos ambientes eletronicos.
Ainda, solicitara a ciéncia e devolucdo do processo para conclusdo. Caso
contrario devolverd o processo solicitando complementacdo de informagdes. Assim, o
demandante ao receber a confirmagdo das alteragdes requeridas para o SEI-PRGAF, dara
ciéncia e devolverd o processo conforme indicado pelo SEI-PRGAF, que, por sua vez, emitird

uma certiddo comunicando a conclusdo do processo.
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Quadro 17 — SW2H para Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacdo em
Eventos

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

O qué? (What) |A solicitagdo de apoio financeiro para participagdo em eventos

Os Estudantes de Ensino Superior e Estudantes de Educacdo Profissional e Tecnoldgico da
Quem? (Whon) |UFCG, pela abertura de processo e os servidores técnicos administrativos ¢ docentes pela

tramita¢do da demanda.

Quando? (When) |No prazo minimo de trinta  (30) dias  antes do inicio do evento

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Para fundamentar e/ou justificar o custeio a participacdo dos discentes em eventos

Por qué? (Wh Lo . .
qué? (Why) cientificos, culturais e esportivos.

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Assisténcia Estudantil (PRAC):

Como? (Ho o e e . C
(How) Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacdo em Eventos.

Quanto custa? O valor do apoio financeiro estard condicionado a existéncia de dotagdo or¢amentaria

(How Much) |especifica consignada a UFCG na Lei Orgamentaria Anual — LOA

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024,

Ante ao exposto, os estudantes de Ensino Superior e Estudantes de Educacao
Profissional e Tecnoldgico fardo a solicitacdo de apoio financeiro para participagdo em
eventos cientificos, culturais e esportivos, por meio do Processo Administrativo Eletronico
intitulado “Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Auxilio Financeiro para
participagdo em eventos direcionado para o Colegiado do Curso, como previsto na Res. n°
03/2017, da PRGAF. Na oportunidade deverd anexar a documentagdo necessaria, que
consistem no Requerimento para concessdo de auxilio financeiro (Graduagdo/Prac),
documentacdo comprobatoéria, dentre elas, o aceite de apresentacdo de trabalho, a composi¢ao
da equipe de trabalho, o convite para participagdo em mesa redonda ou ministragdo de
palestra, a declaragdo do setor de Servico Social referente a condicao de beneficiario do

PNAES.
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Logo, a Coordenagao de Graduagdo verificara a instrugdo processual e
posteriormente remeterd o processo para um relator, cuja demanda sera apreciado em reunido
do Colegiado do Curso. Caso o parecer seja aprovado o processo sera enviado a Dire¢ao do
Centro de Humanidades para anélise.

Para tanto, a Direcdo do CH, caso seja necessario, devolvera o processo para a
Coordenagdo de Curso, a fim de anexar os documentos que faltam e/ou para a Pro-Reitora de
Assuntos Comunitarios (PRAC), que por sua vez, analisara a necessidade de complementagao
de documentos e/ou indeferimento da demanda ou dard seguimento a tramitagdo para a
PRGAF.

A Coordenagdo Geral de Administragdo encaminhard o processo para a
PRGAF, a fim de analisar as providéncias referentes a legislagdo vigente. Assim sendo, a
demanda tramitard pelos demais setores vinculados a PRGAF, e apos realizada a efetivacao
da conformidade de gestdo o processo serd remetido para a PRAC e posteriormente para a
PRGAF, para verificar a prestagdo de contas e posterior emissdo do Termo de encerramento

do processo.

Quadro 18 — 5SW2H para Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Passagem aérea para Participagdo em
Eventos

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

A solicitagdo de apoio financeiro para aquisi¢do de passagens aéreas para participagdo em

O qué? (What) eventos.

Os Estudantes de Ensino Superior e Estudantes de Educacdo Profissional e Tecnoldgico da
Quem? (Whon) |UFCG, pela abertura de processo e os servidores técnicos administrativos e docentes pela
tramitacdo da demanda.

Quando? (When) |No prazo minimo de trinta (30) dias antes do inicio do evento

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Para fundamentar e/ou justificar o custeio a participagdo dos discentes em eventos

P &? (Wh; S . )
or qué? (Why) cientificos, culturais e esportivos.

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Assisténcia Estudantil (PRAC):

? (H C . o
Como? (How) Solicitagdo de Passagem aérea para Participagdo em Eventos

Quanto custa? |O valor do apoio financeiro estara condicionado a existéncia de dota¢do or¢amentaria
(How Much) |especifica consignada a UFCG na Lei Orgamentaria Anual — LOA
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Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024.
Em face do exposto, os estudantes de Ensino Superior e Estudantes de

Educacdo Profissional e Tecnologico fardo a solicitagdo de apoio financeiro para participacao
em eventos cientificos, culturais e esportivos, por meio do Processo Administrativo
Eletronico intitulado “Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Passagem aérea para
Participacao em eventos devera ser direcionada para o Colegiado do Curso, como previsto na
Res. n° 03/2017, da PRGAF. Na oportunidade devera anexar a documentacdo necessaria, que
consistem no Requerimento intitulado PRAC: Solicitacdo de Passagem Aérea:, documentagao
comprobatdria, dentre elas, o aceite de apresentacdo de trabalho, a composi¢ao da equipe de
trabalho, o convite para participacdo em mesa redonda ou ministracdo de palestra, a
declaracao do setor de Servico Social referente  a condigao de beneficiario do PNAES.
Assim sendo, a Coordenagao de Graduagao verificara a instrugao processual, e
posteriormente remeterd o processo para um relator, cuja demanda serd apreciada em reunido
do Colegiado do Curso. Caso o parecer seja aprovado o processo sera enviado a Dire¢ao do
Centro de Humanidades para andlise e posteriormente para a (PRAC) que apds andlise e
considerada o atendimento e aprovagdo da prestacdo de contas emitira um Termo de
Encerramento de Processo e encerramento da viagem no Sistema de Concessao de Didrias e

Passagens (SCDP).

Quadro 19 — 5SW2H para Organizagdo e Funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagdo Administrativa e
Unidade Académica

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho

Pergunta Acdo

O processo eleitoral para escolha da Nova Executiva Colegiada das Unidades Académicas

89
O qué? (What) do Centro de Humanidades/ UFCG

Coordenador Administrativo/ Comissao Eleitoral/ Presidente da Comissdao/ Secretaria de
Recursos Humanos/ Coordenacdo de Graduagdo/ Direcdo do Centro de Humanidades/
Quem? (Whon) |CONSADY/ Gabinete do Reitor/ Setor de Atos, Coordenagdo de Cargos e Salarios, Arquivo
da SRH, servidor docentes e técnicos administrativos pela abertura e tramitacdo do
processo.

O processo eleitoral sera realizado conforme indicagdes do periodo letivo do calendario
oficial do Ensino de Graduagdo, sendo convocado no prazo minimo de sessenta dias antes
Quando? (When) do final dos mandatos, em data a ser detgrminada na Assembleia da Unidade Académica,
de acordo com Art. 2° da RESOLUCAO N° 07/2005/ Colegiado Pleno do Conselho
Universitario da UFCG.

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI
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Porque serd necessario designar novos Coordenadores da Administragio Executiva
Por qué? (Why) |Colegiada de cada Unidade Académica, tendo em vista o término do mandato da
Coordenagdo anterior, equivalente a 4 (quatro) anos.

Mediante o Sistema Eletronico de Informagdes e abertura de Processo Administrativo
Como? (How) |Eletronico intitulado Organizagdo e Funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenagéo
Administrativa e Unidade Académica.

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024,

Sabendo disso, o (a) Coordenador (a) Administrativo(a) da Unidade Académica objeto
da elei¢do abrira um processo incluird uma Portaria de designa¢do da Comissdo Eleitoral, a
qual faréd a coordenagdo, organizagdo e supervisionamento do processo eleitoral.

Nesse sentido, os membros da Comissdo, se reunirdo ¢ fardo os procedimentos
necessarios a condu¢do dos trabalhos da referida Comissdo, tendo em vista os preceitos da
Resolucdo N° 07/2005, que regulamenta a Eleicdo dos Coordenadores da Administracdo
Executiva Colegiada das Unidades Académicas da UFCG, e finalizard seus trabalhos ao
encaminhar o relatério conclusivo das atividades realizadas para o Coordenador
Administrativo da Unidade Académica, o qual emitira uma certidao SEI, referente a
aprovacao ou desaprovacdo do Relatério Conclusivo da Comissdo, bem como um despacho
para a DC-CH.

Dessa maneira a DC-CH, designard um relator do Conselho Administrativo, para
analise e emissdo de parecer do processo. Apos receber o parecer do relator emitira uma
Certidao Ad Referendum do CONSAD/CH referente ao parecer favoravel do relator, bem
como dard prosseguimento a tramitagdo para a Secretaria de Recursos Humanos (SRH),
solicitando a emissdo de portarias de dispensa e designacdo para os Membros da Executiva
Colegiada.

Portanto, a SRH solicitard a autorizacdo ao Gabinete da Reitoria (GR-REIT), para a
emissdo de portarias pelo Setor de Atos, que posteriormente enviara o processo para a
Coordenagdo Administrativa e o Setor de Cargos ¢ Salarios da SRH, para conhecimento e

providéncias. Isto posto, finaliza-se a conclusdo do processo pelo setor de Arquivo.

Quadro 20 — 5SW2H para Pessoal: Solicitagdo de Transporte (inclusive terceirizado)

Objetivo Elaborar o fluxo dos processos identificados como geradores de retrabalho
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Pergunta Acdo

A Solicitagdo de Transporte e/ou motorista para participacdo de docentes, discentes e/ou
técnicos administrativos da UFCG, bem como servidores convidados pertencentes ao
quadro de outras IES, para participacdo em eventos académicos externo a UFCG e/ou
institucionais promovidos pela Unidade Académica/Centro/UFCG.

O qué? (What)

Setor requisitante/Servidor interessado lotado nas Unidades Académicas vinculadas ao Centro de
Humanidades pela abertura e tramitagdo do processo.

Quem? (Whon)

Quando? (When) O setor demandante com, antecedéncia minima de 15 dias antes do periodo do evento.

Onde? (When) |No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Para formalizar e justificar as despesas com pagamento de didrias e passagens para os
Por qué? (Why) |participantes dos eventos (bancas, seminarios, Coloquios e/ou demais eventos académicos
/institucionais. Ademais, utilizacdo de transporte oficial da UFCG

Mediante o Sistema Eletronico de Informagdes e abertura de Processo Administrativo

Como? (Ho a . . . ..
(How) Eletronico intitulado  Pessoal: Transporte para servidores (inclusive terceirizado)

Quanto custa?

(How Much) Sem custos

Fonte: Elaborado pela pesquisadora, 2024,

Em vista disso, o setor requisitante e/ou servidor interessado abrirda o Processo
intitulado “Pessoal: Transporte para servidores inclusive terceirizados” e anexara toda a
documentacdo necessaria (requerimentos, convite, programag¢do do evento académico, missao
institucional, aula de campo), depois enviara o processo para manifestacdo da Coordenagao
Administrativa da Unidade Académica de sua lotagdo, a qual emitird um despacho
manifestando a ciéncia e os encaminhamentos da demanda para a DC-CH.

Dessa forma, a DC-CH, analisara a instru¢ao do processo ¢ considerando atendidos os
requisitos e a disponibilidade do motorista, fara os tramites necessarios para a solicitagdo de
despesas excepcionais junto ao Gabinete da Reitoria.  Assim, com o deferimento recebido,
sera realizada a publicacdo de concessao de didrias para o motorista, a emissdao da “Ordem de
Viagem”. Importante ressaltar que, na hipétese da indisponibilidade do motorista do CH, o
processo sera enviado para o setor da Coordenacdo de Logistica e Seguranca Institucional da
Prefeitura Universitaria (CLSI-PU), a fim de verificar a possibilidade de atendimento.

Por fim, a DC-CH, apds receber o relatorio de viagem e acessar o sistema SCDP , farad

a prestacao de contas e posteriormente conclusao do processo.



81

5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo teve como objetivo avaliar como a percep¢do dos servidores pode
orientar o aprimoramento dos fluxos de processos administrativos eletronicos na Dire¢do do
Centro de Humanidades da UFCG, utilizando o Ciclo PDCA, para aumentar a eficiéncia e
reduzir o retrabalho.

Primeiramente, realizou-se o planejamento para mapear as demandas e a dinamica
do fluxo dos processos administrativos eletrénico do CH/UFCG. Assim sendo, a pesquisa
revelou os processos encaminhados por meio do SEIL, no periodo de janeiro de 2019 a
dezembro de 2023, tramitam sem conformidade dos fluxos indicados em resolucdes e/ou
fluxogramas, bem como sdo concluidos sem o termo de encerramento de processo.

Os resultados do presente estudo apontam que entre os respondentes predomina
servidores do género masculino, com idade entre 41 e 45 anos e que estdo na fun¢do ha pelo
menos 11 anos. Portanto, percebe-se a auséncia de rotatividade de servidores na DC-CH, uma
situacdo contributiva para o engajamento da equipe.

Quando se avaliou a percepg¢ao dos servidores do CH/UFCG, referente as demandas
e a dinamica dos fluxos dos processos administrativos identificou-se o maior nimero de
acesso a tipologia “Administragdo: Comunicagdes, informacgdes, solicitacdes eventuais”, que
houve reconhecimento da existéncia de um padrdo, norma ou fluxo de tramitacdo em alguns
processos com destaque para as tipologias da area “Pessoal”. Os dados, também, evidenciam
que os servidores reconhecem a inexisténcia de padronizacdo em alguns processos e
consequentemente sao causadores de retrabalho ou devolugdes. A pesquisa constatou, ainda,
que os respondentes fazem uso das prerrogativas da Lei n® 8.112/1990 e Lei n® 9.784/1999 e
de outras normativas para analisarem e encaminharem os processos.

No tocante a percepgdo dos servidores relativa ao gerenciamento de processos pela
DC-CH, constatou-se um expressivo nivel de concordancia tanto em termos de organizacao,
cumprimento de prazos na tramitacdo dos processos € conducdo adequada dos casos de
inconsisténcias refletindo uma gestao eficiente e qualitativa.

Conclui-se, que o nivel de percep¢do dos servidores foi contributivo para a indicagao
de aprimoramento nos fluxos dos processos que geram retrabalhos, tendo em vista o suporte
estratégico do Ciclo PDCA. Por conseguinte, torna-se imprescindivel que a Gestdo

Universitaria esteja perceptivel as inovacdes e/ou mudangas nas praticas administrativas e
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organizacionais, visando moldar a¢des para aprimorar, dentre tantos aspectos, a gestdo de
processos.

Considerando os pontos enumerados e¢ o alcance da presente pesquisa, reconhece-se
como limitagdes a restricdo de tempo devido & demora do Comité de Etica do Centro de
Ciéncias Juridicas e Sociais para liberar a autorizagdo a realizagdo da pesquisa junto aos
servidores da DC-CH, apenas o mapeamento de processos que geram retrabalhos; ainda a
falta de indicadores de eficiéncia nos fluxos de tramitagdo dos processos da DC-CH.

Sob a perspectiva pratica e reconhecendo a importancia da constru¢do de um
manual com os fluxos dos processos administrativos eletronicos, que geram retrabalho para os
servidores da DC- CH, recomenda-se para estudos futuros a ampliacao da constru¢do de um
manual contendo todos os fluxos dos processos administrativos —que tramitam pela DC-CH,
a a expansao desse mapeamento para as 9 (nove) unidades administrativas vinculadas ao
Centro de Humanidades, por meio de uma comissdo setorial designada pela Dire¢do de
Centro e/ou Reitoria, mas também a mensurac¢ao de indicadores de desempenho na tramitagao

e/ou resolutividade das demandas.
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APENDICE A — Instrumento de coleta

Prezado/a servidor/a,

Este € um convite para que participe da pesquisa “A adogao do Ciclo PDCA na elaboragao do
fluxo de processos administrativos da Direcdo do Centro de Humanidades da Universidade
Federal de Campina Grande”, coordenada pela Prof. Dra. Thaiseany de Freitas Régo ¢ a
mestranda Suénia Livene Aratjo de Melo. A pesquisa segue as recomendagdes das
Resolugdes n® 466/2012 e n° 510/2016, do Conselho Nacional de Saiude e suas
complementares. Sua participacdo ¢ voluntaria, o que significa que pode desistir a qualquer
tempo, retirando seu consentimento sem que isso lhe traga nenhum prejuizo ou penalidade.

Caso aceite o convite, o/a senhor/a sera submetido/a a um questionario cuja responsabilidade
de aplicacdo ¢ de Suénia Livene Araujo de Melo, mestranda do Programa de Pos-graduagao
em Administragdo Publica, do Campus Sousa/PB.

Atenciosamente,
Discente Suénia Livene Aratjo de Melo
Profa. Dra. Thaiseany de Freitas R€go

Marque uma das alternativas abaixo, concordando ou discordando em participar da
pesquisa.

Concordo em participar desta pesquisa e declaro para os devidos fins, que fui devidamente
esclarecido/a quanto ao propdsito do estudo, os procedimentos aos quais serei submetido/a e
0s possiveis riscos que possam advir de tal participacdo. Me foi garantido o acesso a
esclarecimentos durante a pesquisa ¢ o direito de desistir da participacdo em qualquer
momento, sem que minha desisténcia implique em qualquer prejuizo a minha pessoa ou
familia. Autorizo assim, a publicagdo dos dados a qual me garante o anonimato e o sigilo
referente a minha identificagao.

) Concordo em participar da pesquisa
) Discordo em participar da pesquisa

(
(

Bloco 1 — Perfil dos respondentes

Género:
) Masculino
) Feminino

) Outro:

AN AN AN R

Faixa Etaria:

) 18 a 20 anos
)21 a25 anos
) 26 a 30 anos
)31 a35 anos
) 36 a 40 anos

NSNS AN AASNN
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)41 a 45 anos
) 46 a 50 anos
)51 a 55 anos
) 56 a 60 anos
) 61 a 65 anos
) 66 a 70 anos

NN AN AN AN AN

3. Nivel de escolaridade:

) Ensino fundamental
) Ensino médio

) Ensino técnico

) Ensino superior

) Mestrado

) Doutorado

) Pds-doutorado

AN AN AN AN AN AN AN

4. Tempo de servico na Direcdo do CH/UFCG:
() Menos de 1 ano.

( )Delas5anos.

( )De6al0anos.

( )Dellal5 anos.

() De 16 a 20 anos.

() De21a?25 anos.

() De 26 a30 anos.

() De31a35 anos.

() Mais de 35 anos.

Cargo que ocupa na Dire¢do do CH/UFCG:

) Assistente em Administracao.
) Técnico em Informatica.
) Técnico em Assuntos Educacionais.
) Secretario Executivo.
) Outro

NSNS A SN W

Bloco 2 — Diagnéstico

4 De acordo com a funcio que ocupa, qual ou quais tipos de processos eletronicos
abaixo vocé tem acesso na Direcao do CH/UFCG:

( ) Administra¢do: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais
Dependéncias.

() Administragdo: Comunicagdes, informagdes, Solicitagdes eventuais.
() Administragdo: Diario de Fiscalizagdao de Contrato

( )Administracao: Plano Anual de Contratagdes (PAC)

() Administragcdo Geral: Ordem de Servigo
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() Administracdo Geral: Convocatorias de Reunides

( ) Administragdo Geral: Relatéorio de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades
Académicas

() Administracdo Geral: Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo das
Unidades Académicas

() Atividades Docentes: Submissdo de Projetos (Ensino/Pesquisa/Extensao)

() Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Participacdo em
Eventos

( ) Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em

Eventos
() Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo Evento
) Extensdo: Relatorio Final (Inclusive PROBEX)
) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto
) Extensdo: Inscri¢dao de Proposta de Atividade de Extensao
) Extensdo: Processo de Selecdo de Projetos (Inclusive PROBEX)
) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo- Curso/Oficina
) Gestao de Documentos: Andlise da Situagdo Arquivistica
) Gestao de Documentos: Levantamento Documental
) Graduacdo: Colacao de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma
) Graduacdo: Colacdo de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma
) Graduagdo: Solicitagdo de Diploma
) Graduacdo: Programas de Monitoria
) Graduagao: Lista de Provaveis Concluintes
) Graduagao: Termo ou Ata de Colagao de Grau
) Graduacgdo: Programas de Monitoria
) Graduacdo: Programa de Educacao Tutorial PET(Inscri¢ao/Selecao/Frequéncia);
) Institucional: Criagdo ou Alteragao de Setor no SEI
) Material: Aquisi¢do por Compra de Material de Consumo (Licitagao/Aplic. Penalidade)
) Material: Requisi¢ao de Material Permanente ao Patrimonio
)Material: Servicos de Instalacdo/Manutencao Mobiliarios(Licitacdo/Pagamento/Penalidade)
) Material: Processo de Pagamento (Permanente)
) Material: Inventario de Material Permanente.
) Material: Requisi¢ao de Material ao Almoxarifado
) Material: Solicitacdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocagdes de Bens
) Material: Requisi¢do de Material Permanente ao Patrimonio
) Material: Locacdao de Material Permanente, Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

) Organizacdo e Funcionamento: Processo eleitoral de Coordenacdes e Unidades
Académicas

() Organizacdo e Funcionamento: Regulamentagdes
() Patrimoénio: Instalagdo e Manuteng¢do de Ar Condicionado (Inclusive Pagamento)

( )Patriménio: Serv. de Instalagdo e Manutencdo de Equip. de Refrigeragdo
(Licitagao/Pagamento/Outros)
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) Patrimdnio: Empréstimo e Devolugao de Material Permanente
) Prestacdo de Servicos: Impressdo e Outsourcing (Licitacdo/Pagamento/Aplic.

Penalidade);

(

) Prestagdo de Servicos: Servigos de Limpeza e Conservacao (Licitagdo/Pagamento/Aplic.

Penalidade)
() Prestacdo de Servicos: Obras de Engenharia - Bens Imoveis (Licitagdo/Pagamento/Outros);

(

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
L
(
(
(
(
(

) Prestacdo de Servicos:Servicos de Manutengdo Predial (Licitagdo/Pagamento/Outros)
) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Pais
) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Exterior
) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
) Pessoal: Diarias e Passagens no BRASIL
) Pessoal: Diarias e Passagens no EXTERIOR
) Pessoal: Planos/Relatorios das Atividades Docentes
) Pessoal: Remocao, Lotacao, Transferéncia e Permuta de Servidores
) Pessoal: Substituicdo de Fun¢ao de Direcao, Chefia ou Assessoramento
) Pessoal: Férias
) Pessoal: Progressao/Promocgdo Funcional (Docente)
) Pessoal: Atualizagao Cadastral de Assentamentos Individuais
) Pessoal: Certidoes SRH

) Pessoal: Comprovagao Anual de Per Capita Saude Suplementar (Auxilio Satde)

) Pessoal: Progressao por Capacitacao

) Pessoal: Pagamento de Taxa de Inscri¢do (Servidor)

) Pessoal: Atualizagdao Cadastral de Assentamentos Individuais

) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)

) Pessoal: Designagao

) Pessoal: Redistribuicao

) Pessoal: Licenga para Capacitagao ou Qualificagdao (Docente)

) Licenca para Capacitagdo — Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
) Pessoal: Avaliagao de Estagio Probatorio (DOCENTES)

) Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

) Pessoal: Inclusao de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar
) Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito

) Pessoal: Progressao por Capacitacao

) Pessoal: Afastamento para Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-

ei 8112/90

) Pessoal: Avaliagao para Concessao de Licenga a Gestante

) Pessoal: Cadastro de Instrutor e/ou Tutor de Curso (SRH/CGDP)

) Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito
) Pessoal: Cessao

) Pessoal: Contratacao de Professor Substituto
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( ) Pessoal: Solic. Publicagdo Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de
Professor Substituto

() Pessoal: Incentivo a Qualificagao
() Pessoal: Solicitagdo de Nomeacao de Professor Efetivo
() P6s-Graduacgao: Estagio Pos-Doutoral (Inscricdo/Relatorio Final/Certificado)

7 Dentre os processos eletronicos que possui acesso, qual ou quais vocé reconhece a
existéncia de procedimento padriao, norma ou fluxograma de tramitacio:

( ) Administracdo: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais
Dependéncias.

) Administragdo: Comunicagdes, informagoes, Solicitagdes eventuais.
) Administragdo: Didrio de Fiscalizacdo de Contrato
)Administracdo: Plano Anual de Contratagdes (PAC)
) Administra¢do Geral: Ordem de Servigo
) Administragdo Geral: Convocatorias de Reunides

) Administragdo Geral: Relatorio de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades
cadémicas

/-\>/-\/-\/-\/-\/-\/-\

)  Administracio Geral: Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo das
Unidades Académicas

() Atividades Docentes: Submissao de Projetos (Ensino/Pesquisa/Extensio)

( ) Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de passagem Aérea para Participagdo em
Eventos

() Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacdo em
Eventos

~

) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo Evento

) Extensdo: Relatorio Final (Inclusive PROBEX)

) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto

) Extensdo: Inscricdo de Proposta de Atividade de Extensao

) Extensdo: Processo de Selecdo de Projetos (Inclusive PROBEX)

) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdao- Curso/Oficina
) Gestao de Documentos: Analise da Situagdo Arquivistica

) Gestdao de Documentos: Levantamento Documental

) Graduacgao: Colagao de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma

) Graduacgao: Colacao de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma

) Graduagdo: Solicitagdao de Diploma

) Graduagao: Programas de Monitoria

) Graduagao: Lista de Provaveis Concluintes

) Graduacgao: Termo ou Ata de Colagdo de Grau

Graduacdo: Programas de Monitoria

Graduacdo: Programa de Educacgao Tutorial PET(Inscri¢ao/Sele¢ao/Frequéncia);

N N e e N e e e N e e e N N e N

N N N

Institucional: Criagdo ou Alteragdo de Setor no SEI
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() Material: Aquisi¢do por Compra de Material de Consumo (Licitagdo/Aplic. Penalidade)
() Material: Requisi¢ao de Material Permanente ao Patrimonio

( )Material: Servicos de Instalagdo/Manutengdo Mobiliarios(Licitagdo/Pagamento/Penalidade)
() Material: Processo de Pagamento (Permanente)

) Material: Inventario de Material Permanente.

) Material: Requisi¢ao de Material ao Almoxarifado

) Material: Solicitacao de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocagdes de Bens

) Material: Requisi¢do de Material Permanente ao Patrimonio

) Material: Locacdo de Material Permanente, Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte

(
(
(
(
(
(

) Organizacdo e Funcionamento: Processo eleitoral de Coordenacdes e Unidades
Académicas

() Organizacdo e Funcionamento: Regulamentagdes
() Patrimoénio: Instalagdo e Manuteng¢do de Ar Condicionado (Inclusive Pagamento)

( )Patriménio: Serv. de Instalagdo e Manutencdo de Equip. de Refrigeragdo
(Licitagao/Pagamento/Outros)

() Patrimdnio: Empréstimo e Devolugdo de Material Permanente

( ) Prestacdo de Servicos: Impressdo e Outsourcing (Licitacdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade);

() Prestagdo de Servicos: Servigos de Limpeza e Conservagao (Licitagdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade)

() Prestacdo de Servicos: Obras de Engenharia - Bens Imoveis (Licitagdo/Pagamento/Outros);
() Prestacdo de Servigos:Servigos de Manutencao Predial (Licitacado/Pagamento/Outros)
) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Pais
) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Exterior
) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
) Pessoal: Diarias e Passagens no BRASIL
) Pessoal: Diarias e Passagens no EXTERIOR
) Pessoal: Planos/Relatorios das Atividades Docentes
) Pessoal: Remocao, Lotacao, Transferéncia e Permuta de Servidores
) Pessoal: Substituicdo de Fun¢ao de Direcao, Chefia ou Assessoramento
) Pessoal: Férias

(

(

(

(

(

(

(

(

(

() Pessoal: Progressdao/Promoc¢ao Funcional (Docente)

() Pessoal: Atualizagdao Cadastral de Assentamentos Individuais
() Pessoal: Certiddoes SRH

() Pessoal: Comprovacao Anual de Per Capita Satde Suplementar (Auxilio Satde)
() Pessoal: Progressdo por Capacitagdo

() Pessoal: Pagamento de Taxa de Inscri¢do (Servidor)
() Pessoal: Atualizacdo Cadastral de Assentamentos Individuais
() Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
() Pessoal: Designagao

(

) Pessoal: Redistribuicao
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) Pessoal: Licenca para Capacitagdo ou Qualificacdo (Docente)

) Licenca para Capacitagdo — Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
) Pessoal: Avaliagdo de Estagio Probatorio (DOCENTES)

) Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

) Pessoal: Inclusao de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar
) Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito

) Pessoal: Progressao por Capacitacao

) Pessoal: Afastamento para Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-
ei 8112/90

) Pessoal: Avaliagao para Concessao de Licenga a Gestante

) Pessoal: Cadastro de Instrutor e/ou Tutor de Curso (SRH/CGDP)

) Pessoal: Avaliagao de Desempenho Anual e Progressao por Mérito
) Pessoal: Cessao

) Pessoal: Contratacao de Professor Substituto

~A A A A A A A A A A A A

) Pessoal: Solic. Publicagdo Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de
Professor Substituto

() Pessoal: Incentivo a Qualificacao
() Pessoal: Solicitagdo de Nomeacao de Professor Efetivo
() Pos-Graduagao: Estagio Pos-Doutoral (Inscricao/Relatério Final/Certificado)

8 Dentre os processos eletronicos que vocé possui acesso, qual ou quais carecem de
procedimento padrido, norma ou fluxograma especificos de tramitacdo, para evitar
retrabalho ou devolug¢ao do processo:

( ) Administracdo: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais
Dependéncias.

) Administragdo: Comunicagdes, informagoes, Solicitagdes eventuais.
) Administra¢do: Didrio de Fiscalizacdo de Contrato

)Administracdo: Plano Anual de Contratagdes (PAC)

) Administra¢do Geral: Ordem de Servi¢o

) Administragdo Geral: Relatorio de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades

(
(
(
(
() Administracao Geral: Convocatorias de Reunides
(
Académicas

(

)  Administracio Geral: Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo das
Unidades Académicas

( ) Atividades Docentes: Submissao de Projetos (Ensino/Pesquisa/Extensio)

( ) Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de passagem Aérea para Participagdo em
Eventos

() Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacdo em
Eventos

() Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo-Evento
() Extensdo: Relatdrio Final (Inclusive PROBEX)



96

) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto
) Extensdo: Inscri¢do de Proposta de Atividade de Extensdo

) Extensdo: Processo de Selecdo de Projetos (Inclusive PROBEX)

) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo- Curso/Oficina
) Gestao de Documentos: Andlise da Situagdo Arquivistica

) Gestao de Documentos: Levantamento Documental

) Graduacgdo: Colacdao de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma
) Graduacdo: Colacdo de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma

) Graduagdo: Solicitagdo de Diploma

) Graduacdo: Programas de Monitoria

) Graduagdo: Lista de Provaveis Concluintes

) Graduagao: Termo ou Ata de Colagao de Grau

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

() Graduagdo: Programas de Monitoria
() Graduacao: Programa de Educagdo Tutorial PET(Inscricao/Sele¢ao/Frequéncia);

() Institucional: Criagdo ou Alteragdo de Setor no SEI

() Material: Aquisi¢ao por Compra de Material de Consumo (Licitagdo/Aplic. Penalidade)
() Material: Requisi¢do de Material Permanente ao Patrimonio

( )Material: Servicos de Instalagdo/Manutengdo Mobiliarios(Licitacdo/Pagamento/Penalidade)
() Material: Processo de Pagamento (Permanente)

() Material: Inventario de Material Permanente.

() Material: Requisicao de Material ao Almoxarifado

() Material: Solicitagdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocacdes de Bens

() Material: Requisicao de Material Permanente ao Patrimonio

() Material: Locagao de Material Permanente, Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte
(

) Organizacdo e Funcionamento: Processo eleitoral de Coordenacdes e Unidades
Académicas

() Organizacdo e Funcionamento: Regulamentagdes
() Patrimoénio: Instalagdo e Manuteng¢do de Ar Condicionado (Inclusive Pagamento)

( )Patriménio: Serv. de Instalagdo e Manutencdo de Equip. de Refrigeragdo
(Licitagao/Pagamento/Outros)

() Patrimonio: Empréstimo e Devolugao de Material Permanente

( ) Prestacdo de Servicos: Impressdo e Outsourcing (Licitacdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade);

() Prestagdo de Servigos: Servigos de Limpeza e Conservagao (Licitagdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade)

() Prestacdo de Servicos: Obras de Engenharia - Bens Imoveis (Licitacdo/Pagamento/Outros);
() Prestacdo de Servigos:Servigos de Manutencao Predial (Licitacado/Pagamento/Outros)

) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Pais

) Pessoal: Autorizacao de Afastamento no Exterior

) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)

) Pessoal: Diarias e Passagens no BRASIL
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) Pessoal: Diarias e Passagens no EXTERIOR
) Pessoal: Planos/Relatorios das Atividades Docentes
) Pessoal: Remocao, Lotacao, Transferéncia e Permuta de Servidores
) Pessoal: Substituicdo de Fun¢ao de Direcao, Chefia ou Assessoramento
) Pessoal: Férias
) Pessoal: Progressao/Promocdo Funcional (Docente)
) Pessoal: Atualizagao Cadastral de Assentamentos Individuais
) Pessoal: Certidoes SRH
) Pessoal: Comprova¢do Anual de Per Capita Saude Suplementar (Auxilio Satde)
) Pessoal: Progressao por Capacitacao
) Pessoal: Pagamento de Taxa de Inscricdo (Servidor)
) Pessoal: Atualizagdao Cadastral de Assentamentos Individuais
) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
) Pessoal: Designacao
) Pessoal: Redistribuicao

) Licenca para Capacitagdo — Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
) Pessoal: Avaliagdo de Estagio Probatorio (DOCENTES)

) Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

) Pessoal: Inclusao de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar
) Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito

) Pessoal: Progressao por Capacitacao

) Pessoal: Afastamento para Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

(

() Pessoal: Licenga para Capacitacao ou Qualificagdo (Docente)

(

(

(

(

(

(

(

Lei 8112/90

() Pessoal: Avaliacdo para Concessao de Licenca a Gestante
() Pessoal: Cadastro de Instrutor e/ou Tutor de Curso (SRH/CGDP)
() Pessoal: Avaliagcdo de Desempenho Anual e Progressdo por Mérito
() Pessoal: Cessao

() Pessoal: Contratacdo de Professor Substituto

(

) Pessoal: Solic. Publicagdo Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de
Professor Substituto

() Pessoal: Incentivo a Qualificagao
() Pessoal: Solicitagdo de Nomeacao de Professor Efetivo
() Pos-Graduagao: Estagio Pos-Doutoral (Inscricdo/Relatério Final/Certificado)

9 Dentre os processos eletronicos que vocé possui acesso, qual ou quais costumam gerar
retrabalho ou siao devolvidos para ajuste:

( ) Administra¢do: Solicitagdo para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais
Dependéncias.

() Administragdo: Comunicagdes, informagdes, Solicitagdes eventuais.
() Administragdo: Diario de Fiscalizagao de Contrato
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( )Administracdo: Plano Anual de Contratagdes (PAC)
() Administragcdo Geral: Ordem de Servigo
() Administracdo Geral: Convocatorias de Reunides

( ) Administragdo Geral: Relatéorio de Atividades Desenvolvidas pelas Unidades
Académicas

() Administracdo Geral: Plano de Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo das
Unidades Académicas

() Atividades Docentes: Submissao de Projetos (Ensino/Pesquisa/Extensao)

( ) Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de passagem Aérea para Participacdo em
Eventos

( ) Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em

Eventos
() Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo Evento
) Extensdo: Relatério Final (Inclusive PROBEX)
) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo — Projeto
) Extensdo: Inscri¢dao de Proposta de Atividade de Extensao
) Extensdo: Processo de Selecdo de Projetos (Inclusive PROBEX)
) Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extensdo- Curso/Oficina
) Gestao de Documentos: Andlise da Situagdo Arquivistica
) Gestao de Documentos: Levantamento Documental
) Graduacgdo: Colacao de Grau em Separado e Solicitagdo de Diploma
) Graduacdo: Colacdo de Grau antecipada e Solicitagdo de Diploma
) Graduagdo: Solicitagdo de Diploma
) Graduacgdo: Programas de Monitoria
) Graduagdo: Lista de Provaveis Concluintes
) Graduagao: Termo ou Ata de Colagao de Grau
) Graduacgdo: Programas de Monitoria
) Graduacgdo: Programa de Educacao Tutorial PET(Inscri¢ao/Selecao/Frequéncia);
) Institucional: Criagdo ou Alteragao de Setor no SEI
) Material: Aquisi¢do por Compra de Material de Consumo (Licitagao/Aplic. Penalidade)
) Material: Requisi¢ao de Material Permanente ao Patrimonio
)Material: Servicos de Instalacdo/Manutencao Mobiliarios(Licitacdo/Pagamento/Penalidade)
) Material: Processo de Pagamento (Permanente)
) Material: Inventario de Material Permanente.
) Material: Requisi¢ao de Material ao Almoxarifado
) Material: Solicitagdo de Recolhimento de Bens Inserviveis ou Relocagdes de Bens
) Material: Requisi¢do de Material Permanente ao Patrimonio
) Material: Locacdao de Material Permanente, Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

) Organizacdo e Funcionamento: Processo eleitoral de Coordenacdes e Unidades
Académicas

() Organizacdo e Funcionamento: Regulamentagdes
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() Patrimoénio: Instalagdo e Manuteng¢ao de Ar Condicionado (Inclusive Pagamento)

() Patrimdnio: Serv. de Instalagdo e Manutencdo de Equip. de Refrigeragdo
(Licitagao/Pagamento/Outros)

() Patrimonio: Empréstimo e Devolugao de Material Permanente

( ) Prestacdo de Servicos: Impressio e Outsourcing (Licitacdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade);

() Prestagdo de Servicos: Servigos de Limpeza e Conservagao (Licitagdo/Pagamento/Aplic.
Penalidade)

() Prestacdo de Servicos: Obras de Engenharia - Bens Imoveis (Licitagdo/Pagamento/Outros);
() Prestagdo de Servigos:Servigos de Manutencdo Predial (Licitacdo/Pagamento/Outros)
) Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Pais
) Pessoal: Autorizacdo de Afastamento no Exterior
) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)
) Pessoal: Diarias e Passagens no BRASIL
) Pessoal: Diarias e Passagens no EXTERIOR
) Pessoal: Planos/Relatorios das Atividades Docentes
) Pessoal: Remogao, Lotagao, Transferéncia e Permuta de Servidores
) Pessoal: Substitui¢do de Fungao de Dire¢do, Chefia ou Assessoramento
) Pessoal: Férias
) Pessoal: Progressao/Promocao Funcional (Docente)
) Pessoal: Atualizacao Cadastral de Assentamentos Individuais
) Pessoal: Certidoes SRH
) Pessoal: Comprovagao Anual de Per Capita Saude Suplementar (Auxilio Satude)
) Pessoal: Progressdo por Capacitacao

) Pessoal: Atualizacdo Cadastral de Assentamentos Individuais

) Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive Terceirizados)

) Pessoal: Designacao

) Pessoal: Redistribui¢do

) Pessoal: Licenga para Capacitagdo ou Qualificagcdo (Docente)

) Licenga para Capacitagdo — Art. 87. (Técnico- Administrativo e Docente)
) Pessoal: Avaliacao de Estagio Probatério (DOCENTES)

) Pessoal: Entrada em Exercicio de Servidor

) Pessoal: Inclusdo de Dependente para Fins de Acompanhamento Familiar
) Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito

) Pessoal: Progressdo por Capacitacao

) Pessoal: Afastamento para Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais Art. 96-A-
ei 8112/90

) Pessoal: Avaliagdo para Concessdo de Licenga a Gestante
() Pessoal: Cadastro de Instrutor e/ou Tutor de Curso (SRH/CGDP)
() Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Anual e Progressao por Mérito

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
() Pessoal: Pagamento de Taxa de Inscri¢do (Servidor)
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
L
(
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() Pessoal: Cessao
() Pessoal: Contratacao de Professor Substituto
(

) Pessoal: Solic. Publicagdo Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de
Professor Substituto

() Pessoal: Incentivo a Qualificagao
() Pessoal: Solicitagdo de Nomeacao de Professor Efetivo
() P6s-Graduacgao: Estagio Pos-Doutoral (Inscri¢cdo/Relatorio Final/Certificado)

10 Considerando as normas institucionais, quando vocé recebe os processos eletronicos,
os avalia com base em qual ou quais dos documentos abaixo elencados:

( ) Regulamento do Laboratério de Apoio em Tecnologias para estudantes do Centro de
Humanidades (LATECH), que normaliza a organizacao, as atividades e o funcionamento do
Laboratério de Apoio em Tecnologias para estudantes do Centro de Humanidades (LATECH).
() Resolugdo n° 02/2022, da Camara Superior de Pesquisa e Extensdo regulam(enta as
Atividades de Extensdo da Universidade Federal de Campina Grande, revoga a Resolucao
02/2004 da CSPE e da outras providéncias.

() Resolucdo n°® 03/2017, da Camara Superior Administrativo-Financeira, que dispde sobre a
concessao de apoio financeiro da UFCG para a participagdo de estudantes de graduacdo e do
ensino médio em eventos, ¢ da outras providéncias.

() Resolucao n°4/2009, da Camara Superior de Pesquisa e Extensdo, que fixa normas para o
Programa Institucional de Bolsas de Extensdo daUFCG — PROBEX.

( ) Resolugdo n° 02/2019, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
dispde sobre a realizagdo de eventos cientificos, tecnoldgicos, esportivos e culturais,
relacionados diretamente com as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e/ou gestao
universitaria no ambito da Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), e da outras
providéncias.

() Resolugdo SODS N° 03, de 19 de agosto de 2021, do Colegiado Pleno do Conselho
Universitario, que dispde sobre a normatizacdo, organizacao e o funcionamento do Sistema de
Gestao de Documentos da Universidade Federal de Campina Grande, e da outras providéncias.

() Resolugdo n® 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece normas para as
solenidades de colagdo de grau nos cursos de graduacdo da Universidade Federal de Campina
Grande — UFCG.

() Resolucdo n®23/2021,da Camara Superior de Ensino, que regulamenta o Programa de
Monitoria da Universidade Federal de Campina Grande, conforme Art. 111 da Resolucdo
CSE/UFCG N° 26/2007, e da outras providéncias.

() Resolucao N°26/2007, da Camara Superior de Ensino que homologa o regulamento do
Ensino de Graduagdo da Universidade Federal de Campina Grande.

() Lei 8.666/1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias, bem
como legislagdo correlata

() Portaria SEI n° 61, de 04 de maio de 2023, da Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa-
Financeiro, estabelece as normas para a Gestao dos Almoxarifados da Universidade Federal
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de Campina Grande, bem como a Instrugdo Normativa n° 205 de 08 de Abril de 1988, em
conformidade com as recomendagdes do Controle Interno.

() Resolugdo n° 07/2005, do Colegiado Pleno do Conselho Universitario, que
regulamenta a Elei¢do dos Coordenadores da Administracio Executiva Colegiada das
Unidades Académicas da UFCG.

() Resolugdon®02/2017, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, altera
a Resolugao n° 02/2009, e da outras providéncias.

() Portaria ° n° 0014, de 20 de fevereiro de 2020, do Gabinete da Reitoria, que dispde sobre
os procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessdo de didrias e passagens em
viagens nacionais € internacionais, a servico, no ambito da Universidade Federal de Campina
Grande — UFCG e dé outras providéncias.

( ) Resolugdo CSPG N° 07/2016, que revoga a Resolugdo N°. 13/2008 desta Camara, e da
nova reda¢do ao regulamento da politica de capacitacdo docente da UFCG, e as normas dos
processos de afastamento para esta finalidade.

( ) Portaria GR 071/2014 Afastamento até¢ 15 dias no Pais - Subdelegacdo aos Diretores de
Centro a prerrogativa para autorizar os afastamentos de curta duragdo (até 15 dias), no pais.

() Resolugao N° 07/2016, que revoga a Resolugcdo N° 13/2008,da Camara Superior de
Pos- Graduagdo, e aprova a nova redagdo do Regulamento da Politica de Qualificacdo e
Capacitacdo Docente da UFCG e as normas dos processos de afastamento para esta finalidade

() Resolugdo n © 03/2021, que altera os Artigos 4° e 7° da Resolug¢dao N° 02/2012 da Camara
de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal de
Campina Grande, que regulamenta o processo de remoc¢do de Servidores Técnicos -
Administrativos, no &mbito da Universidade Federal de Campina Grande.

() Resolucao N° 02/2012, da Camara Superior de Gestdo Administrativa- Financeiro, que
regulamenta o processo de remocao de Servidores Técnicos -Administrativos, no ambito da
Universidade Federal de Campina Grande.

() Lein° 8112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores civis da Unido, das autarquias e fundac¢des publicas federais.

() Resolugdo n°® 03/2013, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
regulamenta a avaliacdo de desempenho dos servidores pertencentes ao Plano de Carreiras e
Cargos do Magistério Federal, para fins de progressdo e de promog¢do funcional e Lei n°
12.772/12.

() Resolugdo n® 02/2022, acrescenta o Art. 16-A na Resolugdo n® 02/2015 da Cémara
Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade
Federal de Campina Grande, que regulamenta a promocdo funcional para a Classe E —
Professor Titular —, no ambito da UFCG, e dé outras providéncias.

( ) Portaria Normativa SRH/MPOG n° 01 de 09 de margo de 2017

() Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturacdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnicos -Administrativos em Educag@o, no dmbito das Instituigdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagdo, e da outras providéncias, bem
como demais legislacdo correlata.

() Resolugdo n° 04/2020, da  Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG, que Altera o artigo 3° da Resolugdo n° 04/2016 desta Camara, e da outras
providéncias.


http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/res_capacitacao_docente _07-2016.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
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() Resolucdo n°® 04/2016 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG (Redistribuicao de docentes);

() Resolugdo n°® 04/2021, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCQG, que regulamenta a licenca para capacitacdo para servidores da Universidade Federal
de Campina Grande e da outras providéncias.

() Resolugdo n°® 05/2014, altera o caput do art. 3 da Resolugdo n° 01/2010 da Cémara
Superior de Gestdo Administrativo-Financeira e d& outras providéncias.

() Resolugdo n ° 01/2010, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
fixa normas para a avaliagdo de desempenho de docentes em estdgio probatdrio e Lei n°
12.772/12.

() Resolugdao n° 04/2007 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG, que institui o Programa de Avaliagdo do Desempenho — PAD — dos servidores
técnico-administrativos em educagdo da UFCG.  Lei 8.112/90.Lei 11.091/05

() Resolugdo n° 07/2016, que revoga a Resolugdo N°® 13/2008, da Camara Superior de
P6s-Graduagdo, e aprova a nova redagdo do Regulamento da Politica de Qualificagdo e
Capacitacdo Docente da UFCG e as normas dos processos de afastamento para esta finalidade.

() Resolugdo n® 04 de 15 de dezembro de 2023, da Camara Superior de Gestdo
Administrativo-Financeira, revoga a Resolugdo CSGAF/UFCG N°01 /2018, que
regulamenta o Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de Professor Substituto.

() Resolugao SODS N° 02, DE 08 de setembro de 2023, revoga a Resolu¢ao n°® 04/2014,
de 29 de agosto de 2014, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
revoga a Resolucdao N° 01/2012 e dé& nova redagdo ao Regulamento de Concurso Publico de
Provas e Titulos, para ingresso na carreira do Magistério Superior ou de Educagdo Bésica do
Quadro de Professores da UFCG, nas Classes de Auxiliar, Assistente e Adjunto e Classes C,
D, E, dos respectivos magistérios

( ) Resolugdo 07/2016, da Camara Superior de P6s-Graduagdo, que regulamenta a Politica
de Qualificagao e Capacitagdo Docente da Universidade Federal de Campina Grande ¢ as
normas dos processos de afastamento para esta finalidade.

( ) Resolugao 08/2021 - Altera o Inciso II do Artigo 14 da Resolucao n°® 07/2016, da
Camara Superior de Pés-Graduacdo do Conselho Universitario, da Universidade Federal de
Campina Grande, e da outras providéncias.

() Resolucdo 09/2017 - Altera o § 3° do Artigo 7° da Resolugdo n° 07/2016, desta Camara, e
da outras providéncias

() Lei N° 9784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no Ambito
da Administragdo Publica Federal.

() Outra(as)

() Desconheco ou ndo fago uso de nenhuma dessas Resolugdes e/ou normativas, acima
mencionadas

Bloco 3 — Percepcao dos servidores sobre a gestio de processos

11. Analise as assertivas apresentadas a seguir e aponte qual o seu nivel de concordancia,
considerando: (1) Discordo totalmente (2) Discordo (3) Nao concordo, nem discordo (4)
Concordo (5) Concordo plenamente


https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/resolucao-n-07-2016-capacitacao-docente.pdf
https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/resolucao-n08-2021-altera-07-2016-cspg.pdf
https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/res_14092017.pdf
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Assertivas 1112|3415

11.1 A tramitagdo dos processos segue as normas vigentes ou no
fluxograma desenvolvido institucionalmente.

11.2 A gestdo de processo da Dire¢do do CH/UFCG ¢ organizada e
estruturada, de modo a garantir a adequada execu¢do dos processos
eletronicos.

11.3 Na Direcdo do CH/UFCG tem-se cuidado com a observancia dos
prazos para tramitagcdo dos processos, tendo em vista o disposto no art. 24,
da Lei 9.784/1999.

11.4 H4 um comprometimento da gestdo ou chefia imediata, com a
implementagao de melhorias na rotina e execugao dos servigos.

12 Analise as assertivas apresentadas a seguir e aponte com que frequéncia elas ocorrem o seu
nivel de concordancia, considerando: (1)Nunca (2) Raramente (3) As vezes (4) Com certa
frequéncia (5) Muito frequentemente

Assertivas 1112|3415

12.1 Quando identifico falhas na instru¢do dos processos eletronicos que
recebo, fago encaminhamentos (despachos, oficios) solicitando a devida
correcao ou ajuste.

12.2 Percebo que ha um envolvimento de todos os servidores lotados na
Dire¢do do CH/UFCG, visando a melhoria continua das rotinas, processos
e servicos prestados.

12.3 Quando se trata do atendimento ao publico, percebo que meu
trabalho ¢ prestado com qualidade, seja por telefone, presencialmente ou
por meio de processo eletronico.

12.4 Percebo que a Direcdo do CH/UFCG organiza reunides para tratar
sobre as corregoes dos problemas relacionados a rotina da gestdo de
processos.

13. A elaboragdao de um manual de procedimentos, contemplando procedimentos padrio,
normas ou fluxograma pode otimizar o gerenciamento dos processos eletronicos que tramitam
na Direcao do CH/UFCG.

() Sim.
() Nao.
() Acredito que ndo faria diferenca.

14. Se houver a formalizacdo de um manual, para o tratamento dos processos que ainda
carecem de um procedimento padrdo, norma ou fluxograma que otimize o gerenciamento dos
processos eletronicos que tramitam na Dire¢do do CH/UFCG, vocé o usaria.

() Sim.

() Nao.

() Acredito que ndo faria diferenga
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APENDICE B — plano de acio e a ferramenta 5w2h

Objetivo

Pergunta Acdo

O qué? (What) |Objetivo

Quem? (Whon) |Responsavel

Quando? (When) | Cronograma

Onde? (When) |Local

Por qué? (Why) |Motivo

Como? (How) |Processo

Quanto custa?

(How Much) Custo




APENDICE C - Folha de verificacio
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Folha de Verificacao

Setor:

Servidor Responsavel:

Problema:

Objetivo

Meta

Tipologia de processo analisado

O diagnostico da
situagdo da
dindmica dos
fluxos do
processos foi
realizado

Hé uma
Resolugao sobre
0 tema

Frequéncia da
indicagdo dos
servidores sobre
as tipologias de
processos
causadora de
retrabalho

Ha um fluxo,
fluxograma ou
Base de
Conhecimento
no SEI
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APENDICE D - CHECKLIST DAS RESOLUCOES DA UFCG E/OU NORMATIVAS

( ) Regulamento do Laboratorio de Apoio em Tecnologias para estudantes do Centro de
Humanidades (LATECH), que normaliza a organizagdo, as atividades ¢ o funcionamento do

Laboratério de Apoio em Tecnologias para estudantes do Centro de Humanidades (LATECH).

( ) Resolugdo n° 02/2022, da Camara Superior de Pesquisa ¢ Extensdo regulamenta as
Atividades de Extensdo da Universidade Federal de Campina Grande, revoga a Resolugdo

02/2004 da CSPE e da outras providéncias.

() Resolucdo n°® 03/2017, da Camara Superior Administrativo-Financeira, que dispde sobre a
concessao de apoio financeiro da UFCG para a participagdo de estudantes de graduacao e do

ensino médio em eventos, e da outras providéncias.

() Resolucao n°4/2009, da Camara Superior de Pesquisa e Extensdo, que fixa normas para o

Programa Institucional de Bolsas de Extensdo da UFCG — PROBEX.

( ) Resolugdao n° 02/2019, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
dispde sobre a realizagdo de eventos cientificos, tecnoldgicos, esportivos e culturais,
relacionados diretamente com as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e/ou gestao
universitiria no ambito da Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), e d4 outras

providéncias.

() Resolugdo SODS N° 03, de 19 de agosto de 2021, do Colegiado Pleno do Conselho
Universitario, que dispde sobre a normatizagdo, organizacao e o funcionamento do Sistema de

Gestao de Documentos da Universidade Federal de Campina Grande, e da outras providéncias.

() Resolugdao n° 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece normas para as
solenidades de colac¢do de grau nos cursos de graduagdo da Universidade Federal de Campina

Grande — UFCQG.

( ) Resolugdo n°® 23/2021, da  Camara Superior de Ensino, que regulamenta o
Programa de Monitoria da Universidade Federal de Campina Grande, conforme Art. 111 da

Resolugdo CSE/UFCG N° 26/2007, e da outras providéncias.

() Resolucao N°26/2007, da Camara Superior de Ensino que homologa o regulamento do

Ensino de Graduagao da Universidade Federal de Campina Grande.
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() Lei 8.666/1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias, bem

como legislagdo correlata.

() Portaria SEI n° 61, de 04 de maio de 2023, da Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativo
Financeiro, estabelece as normas para a Gestao dos Almoxarifados da Universidade Federal
de Campina Grande, bem como a Instru¢do Normativa n® 205 de 08 de Abril de 1988, em

conformidade com as recomendagdes do Controle Interno.

() Resolugdo n° 07/2005, do Colegiado Pleno do Conselho Universitario, que
regulamenta a Elei¢do dos Coordenadores da Administracio Executiva Colegiada das

Unidades Académicas da UFCG.

() Resolugdon®02/2017, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, altera

a Resolugdo n° 02/2009, e da outras providéncias.

() Portaria ° n° 0014, de 20 de fevereiro de 2020, do Gabinete da Reitoria, que dispde sobre
os procedimentos para afastamento da sede e do pais e concessdo de didrias e passagens em
viagens nacionais € internacionais, a servi¢o, no ambito da Universidade Federal de Campina

Grande — UFCG e dé outras providéncias.

() Resolucdo CSPG N° 07/2016, que revoga a Resolugao N°. 13/2008 desta Camara, e da
nova reda¢do ao regulamento da politica de capacitacdo docente da UFCG, e as normas dos

processos de afastamento para esta finalidade.

() Portaria GR 071/2014 Afastamento até 15 dias no Pais - Subdelegacdo aos Diretores de

Centro a prerrogativa para autorizar os afastamentos de curta duragdo (até 15 dias), no pais.

() Resolugdao N° 07/2016, que revoga a Resolucdo N° 13/2008,da Camara Superior de
Pos- Graduacdo, e aprova a nova redacdo do Regulamento da Politica de Qualificacdo e

Capacitacdo Docente da UFCG e as normas dos processos de afastamento para esta finalidade

() Resolugdo n © 03/2021, que altera os Artigos 4° e 7° da Resolugdo N° 02/2012 da Camara
de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal de
Campina Grande, que regulamenta o processo de remocdo de Servidores Técnico-
Administrativos, no &mbito da Universidade Federal de Campina Grande.

() Resolucao N° 02/2012, da Camara Superior de Gestdo Administrativa- Financeiro, que
regulamenta o processo de remocao de Servidores Técnicos -Administrativos, no ambito da

Universidade Federal de Campina Grande.


http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/res_capacitacao_docente _07-2016.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
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() Lein®°8112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos

servidores civis da Unido, das autarquias e fundacgdes publicas federais.

() Resolugdo n® 03/2013, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
regulamenta a avaliacdo de desempenho dos servidores pertencentes ao Plano de Carreiras e
Cargos do Magistério Federal, para fins de progressdo e de promog¢do funcional e Lei n°

12.772/12.

() Resolugdo n° 02/2022, acrescenta o Art. 16-A na Resolucdo n° 02/2015 da Cémara
Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade
Federal de Campina Grande, que regulamenta a promocdo funcional para a Classe E —

Professor Titular —, no ambito da UFCG, e dé outras providéncias.
() Portaria Normativa SRH/MPOG n° 01 de 09 de margo de 2017

() Lei n°°11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturacao do Plano de
Carreira dos Cargos Técnicos -Administrativos em Educagdo, no dmbito das Instituigdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagdo, e da outras providéncias, bem
como demais legislac¢do correlata.

() Resolugcao n° 04/2020, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG, que Altera o artigo 3° da Resolugdo n° 04/2016 desta Camara, e da outras
providéncias.

() Resolucdo n°® 04/2016 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG (Redistribuicao de docentes);

() Resolucdo n°® 04/2021, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG,
que regulamenta a licenca para capacitagdo para servidores da Universidade Federal de
Campina Grande e d4 outras providéncias.

() Resolucdao n° 05/2014, altera o caput do art. 3 da Resolucdo n® 01/2010 da Cémara
Superior de Gestdo Administrativo-Financeira e d4 outras providéncias.

() Resolugdo n ° 01/2010, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que
fixa normas para a avaliagdo de desempenho de docentes em estdgio probatorio e Lei n°
12.772/12.

() Resolucdo n°® 04/2007 da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da UFCG,

que institui o Programa de Avaliagdo do Desempenho — PAD — dos servidores técnico-

administrativos em educacdo da UFCG.  Lei 8.112/90.Lei 11.091/05


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
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() Resolugdo n° 07/2016, que revoga a Resolugao N° 13/2008, da Camara Superior de
Pos-Graduagdo, e aprova a nova redagdo do Regulamento da Politica de Qualificagdo e

Capacitacdo Docente da UFCG e as normas dos processos de afastamento para esta finalidade.

( ) Resolucdo n° 04 de 15 de dezembro de 2023, da Céamara Superior de Gestdo
Administrativo-Financeira, revoga a Resolugdo CSGAF/UFCG N°01 /2018, que

regulamenta o Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de Professor Substituto.

() Resolugao SODS N° 02, DE 08 de setembro de 2023, revoga a Resolucao n°® 04/2014, de
29 de agosto de 2014, da Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, que revoga a
Resolucao N° 01/2012 e da nova redacdo ao Regulamento de Concurso Publico de Provas e
Titulos, para ingresso na carreira do Magistério Superior ou de Educagdo Basica do Quadro
de Professores da UFCG, nas Classes de Auxiliar, Assistente e Adjunto e Classes C, D, E, dos
respectivos magistérios

() Resolugao 07/2016, da Camara Superior de Pés-Graduagao, que regulamenta a Politica de
Qualificagdo e Capacitagdo Docente da Universidade Federal de Campina Grande e as normas
dos processos de afastamento para esta finalidade.

() Resolucdo 08/2021 - Altera o Inciso II do Artigo 14 da Resolucdo n° 07/2016, da Camara
Superior de Pés-Graduacdo do Conselho Universitario, da Universidade Federal de Campina
Grande, e da outras providéncias.

() Resolugdo 09/2017 - Altera o § 3° do Artigo 7° da Resolucdo n°® 07/2016, desta Camara, e
da outras providéncias

() Lei N° 9784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no Ambito

da Administragdo Publica Federal.


https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/resolucao-n-07-2016-capacitacao-docente.pdf
https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/resolucao-n08-2021-altera-07-2016-cspg.pdf
https://posgraduacao.ufcg.edu.br/arquivos/resolucoes/res_14092017.pdf
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APENDICE E - MAPEAMENTO DAS DEMANDAS TRAMITADAS PELA DC-CH

Tipologias de processos demandados e a previsio de procedimento padrao, norma ou
fluxogramas

Fluxogram

Tipologia Padriao Norma a

Administragdo:  Solicitagdo para Uso de
Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais | - - -
Dependéncias)

Administragdo: Comunicac¢des, informacdes,
Solicitagdes Eventuais

Administragdo: Diario de Fiscalizagdo de
Contrato

Administragdo: Plano Anual de Contrata¢des
(PAC)

Administragdo Geral: Ordem de Servigo - - -

Administragdo Geral: Convocatdrias de Reunides | - - -

Resolugio n°
04/2004, do
Colegiado  Pleno.
Administragdo Geral: Relatéorio de Atividades Aprova 0
Desenvolvidas pelas Unidades Académicas ) Regimento  Geral | -
da  Universidade
Federal de
Campina Grande.
Resolugdo n°
04/2004, do
Administragdo Geral: Plano de Atividades de Colegiado  Pleno.
Aprova 0

Ensi P i E a i - . -
nsino, Pesquisa ¢ Extensdo das Unidades Regimento  Geral

Académicas da  Universidade
Federal de
Campina Grande.
Resolugio n°
02/2022, da
Camara  Superior
de  Pesquisa ¢
Extensdo
regulamenta as
Atividades de

Atividades Docentes: Submissdo de Projetos Extensao da

(Ensino/Pesquisa/Extensdo) ) Universidade B
Federal de

Campina Grande,
revoga a Resolugdo
02/2004 da CSPE ¢
da outras
providéncias.




Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de
passagem Aérea para Participacdo em Eventos

o

Resolugdo n
03/2017, da
Céamara Superiror
Administrativo-

Financeira, que
dispde sobre a
concessdo de apoio

financeiro da
UFCG para a
participagdo de
estudantes de

graduagdo e do
ensino médio em
eventos, € da outras
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Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitagdo de
Auxilio Financeiro para Participagdo em Eventos

providéncias.
Resolugdo n°
03/2017, da
Camara Superiror
Administrativo-
Financeira, que

dispde sobre a
concessao de apoio

financeiro da
UFCG para a
participagdo de
estudantes de

graduagdo ¢ do
ensino médio em
eventos, € da outras

Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de
Extensao-Evento

providéncias.
Resolugdo n°
02/2022, da

Camara  Superior
de Pesquisa e
Extensdo

regulamenta as
Atividades de
Extensao da
Universidade

Federal de

Campina Grande,
revoga a Resolugdo
02/2004 da CSPE ¢

Extensdo: Relatorio Final (Inclusive PROBEX)

da outras
providéncias.

Resolugdo n°
02/2022, da

Céamara  Superior
de Pesquisa e
Extensdo

regulamenta as
Atividades de
Extensdo da
Universidade

Federal de




Campina Grande,
revoga a Resolugdo
02/2004 da CSPE ¢
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da outras
providéncias.

Resolugio n°
02/2022, da

Cémara  Superior
de  Pesquisa ¢
Extensdo

https://sti.uf
cg.edu.br/pr
ocessos/gest

regulamenta as | ao_atividad
Atividades de | es_academi
Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de Extenséo da | cas/#diagra
Extensdo — Projeto Universidade m/2100ce6f
Federal de | -2420-4cc0-
Campina Grande, | bOb8-
revoga a Resolucdo | c9b332bf31
02/2004 da CSPE e | bl
da outras
providéncias.
cg.edu.br/pr
ocessos/gest
ao_atividad
es_academi
Extensdo: Inscri¢do de Proposta de Atividade de cas/#diagra
Extensdo m/2100ce6f
-2420-4cc0-
bOb8-
c9b332bf31
bl
Resolugdo https://sti.uf
n°4/2009, da | cg.edu.br/pr

Extensdo: Processo de Selegdo de Projetos
(Inclusive PROBEX)

Céamara  Superior
de Pesquisa e
Extensdo, que

fixa normas para o
Programa

Institucional de
Bolsas de Extensdo
da

UFCG - PROBEX.

ocessos/gest
ao_atividad

es_academi
cas/#diagra
m/2100ce6f
-2420-4¢c0-
b0Ob§-
c9b332bf31
bl

Extensdo: Proposta de Atividades Académicas de
Extensdo — Curso/Oficina

o

Resolugdo n
02/2022, da
Cémara  Superior
de Pesquisa e
Extensdo

regulamenta as
Atividades de
Extensao da
Universidade

Federal de

Campina Grande,



https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/
https://sti.ufcg.edu.br/processos/gestao_atividades_academicas/

revoga a Resolugdo
02/2004 da CSPE e
da outras
providéncias.
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Gestdo de Documentos: Analise da Situacdo
Arquivistica

Resolugdo  SODS
N° 03, de 19 de
agosto de 2021, do
Colegiado Pleno do
Conselho
Universitario, que
dispde sobre a
normatizacao,
organizagdo e

o funcionamento
do Sistema de

Gestio de
Documentos da
Universidade

Federal de
Campina Grande, ¢
da outras
providéncias.

Resolugdo SODS
N° 03, de 19 de
agosto de 2021, do
Colegiado Pleno do
Conselho
Universitario, que
dispde sobre a
normatizacao,

Gestio de Documentos: Levantamento organizagdo e

Documental o funcionamento
do Sistema de
Gestio de
Documentos da
Universidade
Federal de
Campina Grande, ¢
da outras
providéncias.
Resolugdo N°
01/2023, da

Graduagdo: Colagdo de Grau em Separado e
Solicitagdo de Diploma

Céamara  Superior
de Ensino, que
estabelece normas
para as solenidades
de colagdo de grau
nos cursos de

graduagdo da
Universidade
Federal de

Campina Grande —
UFCG.

Graduagdo: Colagdo de Grau antecipada e
Solicitagdo de Diploma

Resolugdo N°
01/2023, da
Camara  Superior




de Ensino, que
estabelece normas
para as solenidades
de colacdo de grau
nos cursos de

graduacdo da
Universidade
Federal de

Campina Grande —
UFCG.

114

~ C . Informativos

Graduagdo: Solicitagdo de Diploma JPRE )
Resolugdo N°
01/2023, da
Camara  Superior
de Ensino, que
estabelece normas
para as solenidades

Graduagao: Termo ou Ata de Colagao de Grau de colacdo de grau
nos cursos de
graduacdo da
Universidade
Federal de
Campina Grande —
UFCG.

Graduagdo: Lista de Provaveis Concluintes - -

Resolugdo n°
23/2021, da
Camara  Superior
de Ensino, que
regulamenta 0
Programa de
Monitoria da

Graduacdo: Programas de Monitoria Universidade
Federal de
Campina Grande,
conforme Art. 111
da Resolugdo
CSE/UFCG Ne
26/2007, e da
outras providéncias

Graduagdo: Programa de Educagdo Tutorial

PET(Inscricao/Selecao/Frequéncia) ) )

Institucional: Criagdo ou Altera¢do de Setor no

SEI ) )

Material: Aquisi¢do por Compra de Material de

Consumo (Licitagdo/Aplic. Penalidade) ) )

Material: Aquisicdo por Compra de Material

Permanente (Licitagdo/Aplic. Penalidade) * ) )

Requerimento
Material: Requisicdo de Material Permanente ao Requlslgao de
Patrimédnio Material )
Permanente

SEI



https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=2941960&id_documento=2941977&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000079&infra_hash=bf83724cd0d9258e2fbd5869b3c3d0bccebe9119e25bcec0fa0d11bf205d7c4a

Material: Servigos de Instalagdo/Manutengdo de
equipamentos e mobiliarios
(Licitagcdo/Pagamento/Penalidade) *
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Material: Processo de Pagamento (Permanente)

https://sti.uf
cg.edu.br/pr

ocessos/gest
ao_administ

rativo_finan
ceira/#diagr
am/d29340
44-6601-
49b2-a528-
1a0326fbef
3e

Material: Inventario de Material Permanente

Portaria SEI n° 13,
de 03 de
FEVEREIRO de
2023, que designar

a Comissao de
Inventario da
Universidade

Federal de

Campina Grande -
Campus Sede

Portaria SEI n°® 61,
de 04 de maio de

2023, da  Pro-
Reitoria de Gestao
Administrativo https://sti.uf
Financeiro, cg.edu.br/pr
estabelece as | ocessos/gest
Base ) de | normas para a ao_administ
Conhegl.n;ent Slestﬁo d dgs rativo_finan
. L . 0 no oSistema moxarifados da ira/#diag
Materlal.. Requisicio  de  Material 20 | propanico de Universidade ::1115329312(;
Almoxarifado Informagdes- | Federal de | 44-660f-
SEI Campina Grande, | 49h2-7528-
bem  como  a| |a0326fbef
Instrucao 3e
Normativa n° 205 |
de 08 de Abril de
1988, em
conformidade com
as recomendagdes
do Controle Interno
Base de
Conheciment

Material: Solicitagdo de Recolhimento de Bens
Inserviveis ou Relocagdes de Bens

0o no Sistema
Eletronico de
Informagdes-
SEI

Material: Locagdo de Material Permanente,
Equipamentos, Mobiliarios e Obras de Arte*
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Orcamento ¢ Finangas: Termos de Execucdo
Descentralizada (TED)

https://sti.uf
cg.edu.br/pr

ocessos/gest
ao_administ

rativo_finan
ceira/#diagr
am/3575e90
c-b&f2-
44d2-a69d-
b85a083b07
Oe
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Organizacdo e funcionamento: Processo Eleitoral
de Coordenag¢des e Unidades Académicas

o

Resolugdo n
07/2005, do
Colegiado Pleno do
Conselho

Universitario, que
regulamenta a
Eleigao dos
Coordenadores da
Administragdo
Executiva
Colegiada das
Unidades
Académicas da
UFCG.

Organizacdo ¢ funcionamento: Regulamentagdes

Patrimonio: Instalagdo e Manutengdo de Ar-
condicionado (Inclusive Pagamento)

Patrimonio: Serv. de Instalagdo e Manutengdo de | Base de

Equip. de Refrigeragdo | Conheciment | - -

(Licitagcdo/Pagamento/Outros) o-SEI

Patriménio:  Empréstimo e Devolugdo de | ) )

Material Permanente

Prestagdo de Servi¢o: Impressdo e Outsourcing | ) )

(Licitacdo/Pagamento/Aplic. Penalidade) *

Prestacdo de Servigo: Servicos de Limpeza e

Conservagao (Licitacdo/Pagamento/Aplic. | - - -

Penalidade)

Prestagdo de Servi¢o: Obras de Engenharia - | ) )

Bens Imoéveis (Licitagdo/Pagamento/Outros)

Prestagdo de Servigo; Servigos de Manutengdo | ) )

Predial (Licitagdo/Pagamento/Outros)
Portaria ® n° 0014, | https://sti.uf
de 20 de fevereiro | cg.edu.br/pr
de 2020, do | ocessos/gest

Base de | Gabinete da @Tadm—lmst
Pessoal: Diarias ¢ Passagens no Brasil Conheciment | Reitoria, que mt’i(/)‘h#ﬁdﬁ
0-SEI N ceira/ ! 1ag

dlspoe. sobre os ram/43ec20
procedimentos para | 4 p59c-
afastamento da | 49fa-8f0c-
sede e do pais e | 359ca48cef
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concessao de
diarias e passagens

em viagens
nacionais e
internacionais, a

servi¢co, no ambito
da  Universidade
Federal de
Campina Grande —
UFCG e da outras
providéncias.
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Portaria ° n° 0014,
de 20 de fevereiro

de 2020, do
Gabinete da
Reitoria, que
dispde sobre os https://sti.uf
procedimentos para £8.CCLOUDT .edu.t/)r/ r
afastamento da Z(c)ezzc;sﬁﬁcz::
sede e do pais e | rativo finan
o . Base  de | concessio de | ceira/?#diag
Pessoal : Didrias e Passagens no Exterior Conheciment .
diarias e passagens | ram/43ec20
o no SEI : f4-b59e-
em viagens | 11222
macionais ¢ | 3o et
internacionais, a 41—
servico, no ambito |
da  Universidade
Federal de
Campina Grande —
UFCG e da outras
providéncias.
Pessoal: Transporte para Servidores (Inclusive | ) )
Terceirizados) *
Pessoal:  Planos/Relatorios  das  Atividades | ) )
Docentes
Portaria GR
071/2014
Afastamento até 15
dias no Pais -
Subdelegagdo  a0s | htps:/www
Diretores de Centro | i ufcg.edu
a prerrogativa para | br/processo
o ' Base ’ de | autorizar 0S | s/gestao_de
Pessoal: Autorizagdo de Afastamento no Pais Conheciemnt | afastamentos  de | pegsoas/#li
o-SEI curta duragdo (até | g

15 dias), no pais.

Resolugdo CSPG
N° 072016 -
Revoga a
Resolugdo Ne.
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http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/portaria_gr_071_de_24_05_2014_diretoria_afastamento.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/res_capacitacao_docente _07-2016.pdf
http://www.prpg.ufcg.edu.br/arquivos/afastamento/res_capacitacao_docente _07-2016.pdf

13/2008 desta
Céamara, e da nova
redagdo ao
regulamento da
politica de
capacitacao

docente da UFCG,
e as normas dos
processos de
afastamento  para
esta finalidade.

118

Resolugéo N°
07/2016 Revoga a
Resolugio N°
13/2008,da Camara
Superior de Pos-
Graduacio, e | https://www
aprova a nova | .sti.ufcg.edu
redagdo do | .br/processo
Pessoal: Autorizacdo de Afastamento no Exterior | - Regulamento  da | s/gestao_de
Politica de | _pessoas/#li
Qualifica¢io e | st
Capacitagdo
Docente da UFCG
e as normas dos
processos de
afastamento  para
esta finalidade
Resolugio N°
02/2012, da
Camara  Superior
de Gestdo
Adminis.trativo hitos://www
Financeiro, que | sti.ufcg.edu
. ~ a regulamenta 0 .br/processo
Pessoal: Remogao, lotagdo, Transferéncia e | processo de | /postao do
Permuta de Servidores remogao de _g—essoas_/#li
Servidores st
Técnico- -
Administrativos, no
ambito da
Universidade
Federal de
Campina Grande
https://www

Pessoal: Substituicdo de Fungdo de Diregao,
Chefia ou Assessoramento

.sti.ufeg.edu
.br/processo
s/gestao_de

pessoas/#li
st

Pessoal: Férias

Base

de

Lei n® 8112, de 11

https://sti.uf
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Conheciment | de dezembro de | cg.edu.br/pr
o -SEI 1990, que dispde | ocessos/gest
sobre 0 regime | ao_de pess
juridico dos | oas/?#diagr
servidores civis da | am/f10e045
Unido, das | £-2617-
autarquias e | 41d8-b63a-
fundagdes publicas | 0191a57110
federais. fa
Resolugdo n°
03/2013, da
Camara  Superior
de Gestao
Administrativo-
Financeira, que
regulamenta a | https://www
avaliagdo de | .sti.ufcg.edu
. N . Base de | desempenho  dos | .br/processo
Pessoal: Progressdo / Promog¢do Funcional conhecimento | ser- vidores | s/oestao de
(Docente) SEI pertencentes ao | _pessoas/#li
Plano de Carreiras | st
e Cargos do
Magistério Federal,
para fins de
progressao
e de promogdo
funcional ¢ Lei n°
12.772/12.
Lei n® 8112, de 11
de dezembro de
1990, que dispoe
. Base de .sobre. 0  regime
Pessoal: Atualizagdo Cadastral de Assentamentos . juridico dos
Individuais Conheciment servidores civis da | ~
o -SEI .
Unido, das
autarquias e
fundagdes publicas
federais.
Instrucdes
Pessoal:Certidoes SRH nos - -
formularios
SEI,
Portaria Normativa
Pessoal: Comprovacdo Anual de Per Capita SRH/MPOG n° 01
Saude Suplementar (Auxilio-Satide) ) de 09 de marco de | ~
2017/SRH/ MPOG
Leino 11.091,de | https:/sti.uf
12 de janeiro de cg.edu.br/pr
2005. Lei n® ocessos/gest
Base de 1) 975 de 28 de de p
Pessoal: Progressdo por Capacitagio Conheciment de.zeml’)ro 4e 2012 4o ?e ns
o -SEI - | oas/?#diagr
Decreto n° 5.707, am/0e6a930
de 23 de fevereiro 6-6b3e-

de 2006. Decreto n°

435d-863e-
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5707.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5707.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5707.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm

5.824, de 29 de
junho de 2006.
Decreto n°® 5.825,
de 29 de junho de
2006. Portaria
UFCG

n°® 1.924/2012.
Portaria UFCG
n°® 1.925/2012 .Port
aria UFCG

n°® 1.926/2012.

dc8beba8fb
42
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Pessoal:
(Servidor)

Pagamento de

Taxa de Inscricdo

https://www
.sti.ufeg.edu
.br/processo
s/gestao_de

Pessoal: Designagdo - X
pessoas/#li
st
Resolugdo n°
04/2016 da Camara
Superior de Gestao
Administrativo-
Financeira da
UFCG
(Redistribui¢do de | https://www
docentes);  Artigo | sti.ufcg.edu
Base de | 37 da Lei n° | br/processo
Pessoal: Redistribuigiio Conheciment | 8-112/90 s/gestao_de
o -SEI (Redistribui¢do); pessoas/#li
Artigos 18 da | st
Lei n° 8.112/90
(Tempo para
reapresentacao);Ofi
cio-Circular n°®
2/2017/CGRH/DIF
ES/SESU/MEC,
DE 28.04.2017;.
Resolugdo n°
04/2021, da
Camara  Superior
de Gestdo
Administrativo-
Financeira da _tpihtf s:f//wvx:iw
Base 4 | UFCG. que _p—ﬁfees_sg
Pessqal: ~Llcenc;a para  Capacitagdo ou Conheciment rfegulamenta aly estao_de
Qualificagdo (Docente) o -SEI hcenc;? para é essoas/Ali
capacitagdo  para |
servidores da|
Universidade
Federal de
Campina Grande e
da outras

providéncias.
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RESOLUCAO N°
07/2016

Revoga a
Resolugdo N°
13/2008, desta
Camara, e

aprova a nova
redagdo do
Regulamento  da
Politica

de Qualificagdo e
Capacitagdo
Docente da UFCG
e

as normas dos
processos de
afastamento  para
esta

finalidade.

121

a) Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de
1990;

b) Decreto n°
5.824, de 29 de
junho de 2006;

¢) Nota Técnica n°
589/2009/COGES/

DENOP/SRH/MP,

de 16 de novembro
de 2009;

d) Portaria n°
9/MEC, de 29 de

junho de 2006;

https://www

Base de 5 sti.ufeg.edu
Pessoal: Licenca para Capacitagio — Art. 87. | Conheciment ©) Decreto 1° 5.825 .5'825 Wg_ processo
. T . . de 29 de junho
(Técnico- Administrativo e Docente) o de 2006: s_/gestﬂﬁ’
f) Nota Técnica n° —pessoas/#i
61/2015/CGNOR/ | &
DENOP/
SEGEP/MP, de 15
de julho de 2015;
g) Nota
Informativa n°
287/2016-MP;
h) Decreto n°
7.485, de 18 de
maio de 2011;
i) Decreto n°® 9.991
de 28 de agosto de
2019;
Pessoal: Avaliacdo de Estagio Probatorio | Base de | Resolugdo n ° https://www
(Docentes) Conheciment | 01/2010, da | sti.ufcg.edu
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7485.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7485.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7485.htm
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Fonte: Dados da pesquisa (2024).
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1. APRESENTACAO

Este manual ¢ o resultado do produto técnico da dissertagao apresentado ao Mestrado
Profissional em Administracdo Publica (PROFIAP) do Centro de Ciéncias Juridicas e Sociais
da Universidade Federal de Campina Grande-PB . Para tanto, utilizou-se ferramentas da
qualidade para otimizar o fluxo de tramitacdo dos processos que geram retrabalho,

identificados pelos servidores, na Dire¢do do Centro de Humanidades.

Nesse sentido, o manual tem como objetivo padronizar os fluxos de 10 (dez)
tipologias de processos administrativos tramitados na Direcdo do Centro de Humanidades e

auxiliar os servidores e interessados a instruir os processos devidamente.

Portanto, a manualizagdo tem como finalidade a consolidacao e compartilhamento de
informacgdes de maneira sistematizada, criteriosa e segmentada tornando-se uma ferramenta

agregadora da gestdo de processos. (Barbosa, et al., 2017).
2. CONCEITO SOBRE GESTAO DE PROCESSO

A gestao de processos acontece por meio de um sequenciamento de agdes dos gestores
e demais envolvidos, que direcionam as demandas para o atendimento, transformacao ou
atingimento de fins predeterminados. Essa intera¢do devera ser holistica a fim de proporcionar

ganhos reciprocos para as pessoas e institui¢ao.

Nesse sentido, a gestdo dos processos pode ser entendida a partir da organizagdo e
estruturacdo de todas as etapas e tarefas que corroboram com o atendimento dos propoésitos

estratégicos da organizacao (Costa e Moreira, 2018).

3. FLUXOS DE TIPOLOGIAS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
3.1. Administraciao: Comunicacoes, informacgoes, Solicitacoes Eventuais

O qué deve ser feito?
A divulgagdo de informagdes de interesse publico 8 Comunidade Académica e/ou solicitagdes

genéricas para os setores administrativos da UFCG.
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Quem é o responsavel?

As Unidades Administrativas da UFCG, por meio de servidores técnicos administrativos e
docentes para tramitacdo do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informacgdes- SEI

Quando deve ser feito?

Quando houver a necessidade de ampla divulga¢do com a devida brevidade necessaria para
acoes e/ou procedimentos administrativos.

Por qué é necessario fazer?

Para assegurar o devido acesso a informagdo e procedimentos administrativos de interesse
publico e/ou da Comunidade Académica

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Administragdo: Comunicagoes,

informagdes, Solicitagdes Eventuais.”

Fases |Quem é o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?

Abrird um processo administrativo eletrénico para
fins de conhecimento e ampla divulgacdo de|Sistema Eletrénico
informagoes, instrugdes para o(s)setor(es) vinculados a|de

1 di%:rce_tgr;{a Executiva Di{egﬁo do Cegtro ’de Humanidades c?/ou dqmais Informacdes( SEI)
Unidades Administrativas da UFCG; ou ainda solicitar
alguma demanda que ndo tenha a tipologia processual|Despacho/ Oficio
no SEL
Apos a formatagdo do Despacho e/ou oficio, bem como
2 Secretaria ~ Executivala anexag¢do de demais documentos instrutivos/ Despacho /Oficio
da DC-CH informativos remetera o processo para a Unidade(s) P

Académica e /ou Administrativa.

Servidores das Unidades|Receberdo o processo e remeterdo para demais

3. Administrativas unidades, para disseminacdo de informacdes{Despacho SEI
/Académica /instrugdes
4 Secretaria Executiva da| Apds receber a resposta a solicitacdo e/ou informacao grf?e?‘?aifen to de
DC-CH da DC-CH, caso seja atendida concluird o processo.
processo .

Se houver a necessidade de complementacdo de
informagdes e/ou reiteragdo de pedidos o processo

. . b4 o
5 Secretaria Executiva da|seguird o fluxo do 2° Passo.

DC-CH Despacho SEI
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3.2. Administracdo: Solicitacio para Uso de Dependéncias (Salas, Auditérios e Demais

Dependéncias)

O qué deve ser feito?

A Solicitagdo de reserva de salas e auditérios do Centro de Humanidades.

Quem é o responsavel?

Os docentes e/ou técnicos administrativos

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI.  No caso de Instituigdes externas a UFCG a

solicitacdo serd formalizada para o e-mail da secretaria sec.ch@setor.ufcg.edu.br .

Quando deve ser feito?

Com antecedéncia minima de 10 dias do evento e/ou ministracao de aula.

Por qué é necessario fazer?

Para assegurar a devida utilizagdo do espago publico pela Comunidade Académica.

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Administracao: Solicitagdo para
Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais Dependéncias)”

Informacdes/documentos necessarios para instru¢do do processo: Oficio que indique a

finalidade do evento, horarios e dias.

Fases | Quem é o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?

Processo

Abrir um processo Administrativo eletronico e 77 .
Administrativo

Setor/ Interessado solicitar a reserva de auditérios e/ou salas do . )
Centro de Humanidades (CH), indicando o E.letronlco pormelo do
evento, periodo e horarios. Caso seja uma Sistema E~letr0nlco de
instituicdo externa a Comunidade Académica da Informagdes- SEI

UFCG, sera necessario enviar um oficio ou um e-

mail para  sec.ch@setor.ufcg.edu.br, Despacho SEI

2 Secretaria Executiva da  |Receberd o processo e verificard a disponibilidade|Verificar junto a
DC-CH do espaco fisico. Recepgdo da DC-CH.
S E e d Apoés confirmar a disponibilidade de auditérios

3 Dg_cé%ana Xecutivada  |e/oy salas, informara ao interessado  a realizagdo| Despacho SEI

da reserva e/ou indisponibilidade  para

agendamento.

. . . Termo de

4 Setor Ao receber o devera conclui-lo na Unidade

Encerramento de

Administrati .
dministrativa por meio do Processo SEL
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3.3. Assisténcia Estudantil: Solicitacio de Auxilio Financeiro para Participacio em

Eventos, Assisténcia Estudantil

O qué deve ser feito?

A solicitagdo de apoio financeiro para participagdo em eventos.

Quem é o responsavel?

Os Estudantes de Ensino Superior e Estudantes de Educagdo Profissional e Tecnoldgico da
UFCQG, pela abertura de processo e os servidores técnicos administrativos e docentes pela
tramitagdo da demanda.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informacgdes- SEI

Quando deve ser feito?

No prazo minimo de trinta (30) dias antes do inicio do evento.

Por qué é necessario fazer?

Para custear a participacao dos discentes em eventos cientificos, culturais e esportivos .

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em Eventos.

Quanto vai custar?

O valor do apoio financeiro estara condicionado a existéncia de dotagdo orgamentaria
especifica consignada a UFCG na Lei Or¢amentaria Anual — LOA

Documentacio necessaria para a abertura/ instrucio do processo:

Requerimento intitulado PRAC: Solicitacdo de Auxilio Financeiro, aceite de apresentacio de
trabalho, composi¢ao de equipe de trabalho, convite para participagdo em mesa redonda ou
ministra¢do de palestra e/ou demais documentos necessarios a comprovacao de participacao
no evento, ¢ posteriormente a viagem deverd anexar, também, a prestacdo de contas em

forma de relatorio de viagem.

Regulamentacio Legal: Plano Nacional de Educagdao — Lei n° 13.005/2014, Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educacdo Nacional — Lei n° 9.394/96, Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil — Decreto n® 7.234/2010, e Resolucao n° 03/2017/PRGAF, que dispde
sobre a concessdo de apoio financeiro da UFCG para a participacdo de estudantes de

graduacao e do ensino médio em eventos, e d4 outras providéncias.
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Fases

Quem ¢ o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

Discente interessado

Solicitagdo de  Auxilio Financeiro para
Participacdo em Eventos

Anexar a documentagdo referente a
participagdo no evento (aceite, convite,
programacao do evento, a declaracdo do
setor de Servigo Social referente a
condigdo de beneficiario do PNAES, etc)

Processo Administrativo
eletronico no SEI e
Preenchimento do
Requerimento intitulado PRAC:
Solicitagdo de Auxilio
Financeiro

SEI

O servidor da
Coordenagao de
Graduacao

Recebera o processo e fard a verificagao
da instrugdo processual, autenticard via
SEI, todos os anexos com tipo de
conferéncia- copia simples ou original- e
posteriormente remetera o processo para
um relator.

Despacho no SEI

O parecerista

Emitird um parecer, para ser apreciado
durante a reunido do Colegiado do Curso.

Parecer no SEI

O servidor da
Coordenagao de
Graduacao

Caso o parecer seja aprovado, enviard o
processo a Direcdo do Centro de
Humanidades (DC-CH) para anélise.

Despacho no SEI

A DC-CH

Realizarda uma andlise documental e
remetera o processo para a Pro-Reitora de
Assuntos Comunitarios (PRAC), caso a
instrucdo esteja de acordo com a
Resolugdo n® 03/2017/PRGAF  e/ou
devolvera o processo para a Coordenacdo
de Curso, a fim de anexar os documentos
que faltam para a correta instrugao;

Despacho no SEI

A PRAC

Apds receber e analisar a instrugdo
processual, anexard a Resolucdo e o edital
e encaminhara a solicitacdo de apoio
financeiro para a PRGAF. caso contrario
devolvera o processo para a Coordenacdo
de Graduagdo para complementacdo de
informagdes e/ou documentagdes e/ou
informara a

Despacho no SEI

A CGA

A CGA-PRGAF, encaminhara o
processo a PRGAF, para andlise e
providéncias referente a legislacdo vigente
sobre a concessdo de apoio financeiro com

Despacho no SEI
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Fases

Quem ¢ o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

recursos do PRAC/PNAES.

A PRGAF

Encaminhara o processo para a Divisdo de
Execug¢do de Convénios (DIVCONV-
PRGAF), realizar o empenhamento e
liquidagdo da despesa relativo a concessdo
do auxilio financeiro.

A DIVCONV-PRGAF

Enviara o  processo para a Divisdo de

Liquidacdo  (DL-PRGAF), que fara a
liquidagdo da despesa e comunicard a
PRGAF

Despacho no SEI

10

PRGAF

Autorizara o pagamento da despesa para a
Chefia da DIVCONV-PRGAF, que
solicitard analise e conformidade para o
setor Divisdo de Conformidade.(DC-
PRGAF)

Despacho no SEI

11

DC-PRGAF

Apds a efetivagdo da conformidade de
gestdo o processo serd encaminhado
para a PRAC.

Despacho no SEI

12

PRAC

Encaminhard o  processo a
Coordenagdo de Graduacdo, para a
realizagdo da prestacdo de contas do
discente, em forma de relatorio de viagem,
descrevendo as atividades desenvolvidas e
acostando os comprovantes das despesas e
de participacdo no evento, bem como
Relatério do aluno assinado; o (s)
Certificado (s); comprovantes de despesas
com hospedagem e alimentagdo. Serd
necessaria a autenticagdo de todos os
documentos da Prestacdo de Contas pelo

servidor da Coordenacio

Despacho SEI

13

A PRAC

Considerando atendida a solicitagdo da
prestagdo de contas, encaminhard o
processo para a PRGAF, a fim de
analisar a prestagdo de contas e posterior
conclusdo

Despacho SEI

14

A PRGAF

Apbs analise da prestacdo de contas
encerrara o processo por meio da
emissdo do Termo de encerramento do
processo.

Termo de encerramento de
processo SEI
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3.4. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacio de Passagem aérea para Participacio

em Eventos

O qué deve ser feito?

A solicitacdo de apoio financeiro para aquisi¢do de passagens aéreas para participacdo em
eventos.

Quem é o responsavel?

Os Estudantes de Ensino Superior ¢ Estudantes de Educagdo Profissional e Tecnoldgico da
UFCQG, pela abertura de processo e os servidores técnicos administrativos e docentes pela
tramitacdo da demanda.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

No prazo minimo de trinta (30) dias antes do inicio do evento.

Por qué é necessario fazer?

Para fundamentar e/ou justificar os recursos publicos destinados para custear a participa¢ao
dos discentes em eventos cientificos, culturais e esportivos .

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em Eventos.”

Quanto vai custar?

O valor do apoio financeiro estara condicionado a existéncia de dotagdo orgamentaria

especifica consignada a UFCG na Lei Or¢amentaria Anual — LOA

Documentacio necessaria para a abertura/ instrucio do processo:

Requerimento intitulado PRAC: Solicitacdo de Auxilio Financeiro, aceite de apresentacdo de
trabalho, composi¢ao de equipe de trabalho, convite para participagdo em mesa redonda ou
ministra¢do de palestra e/ou demais documentos necessarios a comprovacao de participacao
no evento, e posteriormente a viagem devera anexar, também, a prestacdo de contas em forma

de relatorio de viagem.

Regulamentacdo Legal: Plano Nacional de Educagdo — Lei n° 13.005/2014, Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educacdo Nacional — Lei n° 9.394/96, Programa Nacional de

Assisténcia Estudantil — Decreto n°® 7.234/2010, e Res. n°® 03/2017/PRGAF, que dispde sobre
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a concessdo de apoio financeiro da UFCG para a participacao de estudantes de graduacao e do

ensino médio em eventos, e da outras providéncias.

considerando a inexisténcia de pendéncia documental,

Fases | Quem ¢ o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?
Solicitagdo de Passagem aérea para Participagdo em
Eventos participagdo em eventos cientificos, culturais e Processo
esportivos. Em seguida, anexara e preencherd o Administrativo
Requerimento intitulado PRAC: Solicitagdo de Passagem| eletronico no SEI/
Aérea por meio do Processos Administrativos Eletronicos
Os Estudantes de Ensino|observando o prazo minimo de trinta (30) dias antes
1 Superior ¢ Estudantes de do inicio do evento;
Educagdo Profissional e|p; .1y o documentacéo referente a participacdo no evento
Tecnolégico (aceite, convite, programagdo do evento, a declaragdo do
setor de Servigo Social referente a condicdo de SEI
beneficiario do PNAES, etc)
Recebera o processo e fard a verificagdo da instrugéo
O servidor da L )
2 Coordenagio de processual, autenticard via SEI, todos os anexos com tipo Despacho no SEI
Graduagio de conferéncia -copia simples ou original- e
P p g
posteriormente remetera o processo para um relator.
3 O parecerista Emitird um parecer, para ser apreciado durante a reunido Parecer no SEI
do Colegiado do Curso.
Caso o parecer seja aprovado, sera emitida uma Certiddo
0 serv1dor~da de aprovacdo e posteriormente  enviara o processo a
4 Coordenagdo de ] . Despacho no SEI
Graduacio Dire¢do do Centro de Humanidades (DC-CH) para
analise.
Realizara uma analise documental ¢ remetera o processo
para a Pro-Reitora de Assuntos Comunitarios (PRAC),
caso a instrucdo esteja de acordo com a Resolucdo n°
5 A DC-CH Despacho no SEI
03/2017/PRGAF e/ou devolverd o processo para a
Coordenagdo de Curso, a fim de anexar os documentos
que faltam para a correta instrugao;
6 A PRAC Apds receber e analisar a instrugdo processual, Despacho no SEI
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Fases

Quem ¢ o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

anexara a Resolug¢do e¢ o edital, bem como incluird o
documento SCDP- Requisicdo de Diarias e Passagens
(PRAC), para o (a) discente, a Autorizagdo PRAC, e
posteriormente a solicitacdo  de aprovagdo ao Gabiente
da Reitoria (GR-REIT) ,para Autorizar despesas, em
carater excepcional, nas hipoteses de deslocamentos,
tendo em vista Art. 25 da Portaria n° 14, de 27 de
fevereiro de 2020, da UFCG.

GR-REIT

Diante da demanda analisada emitira uma Autorizagdo,
tendo em vista o atendimento dos preceitos legais e

devolvera o processo para a PRAC.

Despacho no SEI

PRAC

Encaminhard o processo para a Coordenacao de
Graduagio, e enviara, também, um e-mail para o discente
informando a necessidade de inclusdo de prestacdo de
contas do discente, o qual devera apresentar/anexar aos
autos do processo, no prazo maximo de (05) cinco dias
corridos, contados da conclusdo da missdo, os seguintes
documentos tendo em vista o disposto no Art. 45 da
Portaria n® 014, de 27/02/2020: apresentacao dos bilhetes
ou canhotos dos cartdes de embarque (ida e volta);, em
original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check-in via internet, ou a
declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como
por meio do registro eletronico da situagdo da passagem
no SCDP; - apresentagdo de documentos relacionados
com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a
exemplo de certificados de participagdo ou presenca,
relatério de viagem relativo as atividades desenvolvidas

p/estudante no evento.

PRAC

Considerando o atendimento da prestacdo de contas
pelo(a) discente a PRAC emitira um Termo de
Encerramento de Processo, haja vista a aprovagdo da
prestagdo de contas e encerramento da viagem no Sistema

de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

Despacho SEI
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3. 5. Graduacao: Colagao de Grau antecipada e Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?

A solicitagdo de Colagao de Grau antecipada

A solenidade de colagdo de grau dos(as) discentes dos cursos de graduagdo da UFCG ¢ ato
publico e oficial, realizado sob a presidéncia do(a) Reitor(a) ou de autoridade por ele
designada para conferir ao(a)s formando(a)s o grau académico a que faz(em) jus, conforme
consta no Art. 2° da Resolu¢ao N° 01/2023/CSE/  UFCG.

A Colagao de Grau Individual, na qual sera conferido o titulo de licenciado(a), bacharel(a) ou
tecndlogo(a) ao(a) concluinte da Instituicdo, podera ser antecipada ou realizada em separado,
de acordo com o Art. 6° da Resolugao N° 01/2023/CSE/UFCG.

Quem ¢é o responsavel?

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos administrativos e
docentes/Coordenadores de Graduagao// Diretores de Centro( pela outorga do grau) e

Secretaria Executiva pela tramitagdo do processo.

Onde deve ser feito?

A abertura do processo ocorrera por meio do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), e a
solenidade da Colagao de Grau antecipada sera realizada no Centro de Humanidades.

Quando deve ser feito?

Quando houver integralizagdo de 100% da carga horaria estabelecida no PPC, podendo as

solicitacdes de colagdo de grau antecipada ocorrer, sem justificativa, até¢ 30 dias antes do
inicio do periodo previsto no calendario académico, consoante o § 2° do Art. 6> da

Resolugdo N© 01/2023/ CSE/UFCG).

Por qué é necessario fazer?

A Colagdo de Grau antecipada ¢ justificada por aprovagdo em Concurso, Programa de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu, ou Processo Seletivo semelhante, que exija a apresentacdo do

certificado ou diploma, para fins de matricula ou posse, e condicionada a 100% da

integraliza¢do curricular, conforme consta no §1° do Art. 6% a Resolugdo N© 01/2023/

CSE/UFCG).

Como sera feito?
Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Graduagdo: Colacdo de Grau

antecipada e Solicitacdo de Diploma”
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Qual a documentaciio necessaria para autuacio do processo?
Apds a abertura do processo e inclusdo e preenchimento total do documento intitulado

Graduacdo: Requerimento Peticionamento Eletronico, anexar os seguintes documentos,

conforme indicado no art. 13 da Resolugio N© 01/2023/ CSE/UFCG:

I — documentos que comprovem a necessidade de apresentacdo do diploma ou do certificado
de conclusio do curso de graduagdo, no caso de colagdo de grau antecipada; I —
documenta¢ao comprobatéria de regularidade no Enade; III — certiddo de nascimento ou
casamento; IV — RG e CPF; V — titulo de eleitor e comprovante de quitagao eleitoral; VI —
comprovante de reservista para estudantes do sexo masculino; VII — certiddo negativa da

biblioteca (nada consta); VIII — certificado de conclusao do ensino médio

Regulamentacio : Resolucdo N° 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece
normas para as solenidades de colagdo de grau nos cursos de graduagdo da Universidade

Federal de Campina Grande.

Fases | Quem é o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?



https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=3338452&id_documento=3338453&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000079&infra_hash=ac505cf2e7ebe3ca8c34cca1b195b86bb7f969aa8477cf36eb3b28c6b8753e12
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Fases

Quem € o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

Discente interessado

Solicitara a Colagdo de Grau antecipada e
Solicitagdo de Diploma
Farda o preenchimento do Requerimento

Graduagdo: Requerimento Peticionamento
Eletronico

Fard a anexagdo da documentagdo necessaria
para instrug@o dos autos, listada abaixo,

* documentos que comprovem  a necessidade
da apresentagdo do diploma ou do certificado

de conclusdo do curso de graduagao:

* documentagdo comprobatdria de

regularidade no Enade;
* certiddo de nascimento ou casamento;
*RG e CPF;

* titulo de eleitor e comprovante de quitagdo

eleitoral,

* comprovante de reservista para estudantes

do sexo masculino;

* certiddo negativa da biblioteca (nada

consta);

* certificado de conclusdo do ensino médio.

Apoés preencher o requerimento e anexar a
documentagdo  enviara o processo para a

Coordenagdo de Graduagao de Curso

Processo Administrativo
eletrénico no SEI /

Requerimento SEI

Documentos externo
SEI

[¢]

Coordenagio d

Graduacao

Ao receber o processo ¢ verificar que a
documentacdo necessaria fora anexada aos
autos encaminhara a demanda do discente para

a COORDCA-PRE

Despacho SEI

COORDCA-PRE

Verificara a instru¢do dos autos e emitira a

autorizagdo para a Colacdo de Grau antecipada

Autorizagdo SEI
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Fases | Quem é o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?

enviando o processo para a Dire¢do do Centro
de Humanidades(DC-CH). Caso contrario
devolverd o processo para a Coordenacao de
Graduacao para complemento de informagdes
e/ou para informar o indeferimento da

demanda.

Acatara a autorizagdo da COORDCA-PRE, ¢
entrard em contato com o discente e o Contato telefonico,

4 A DC-CH coordenador(a) de curso para agendar uma . o
correio eletronico.

data ¢ um horario , a fim de realizar a

Solenidade no Centro de Humanidades.

Ap6s efetivar a solenidade individual emitira
nos autos do processo SEI a documentagado de

comprovacdo da solenidade, e fard a| Declaragio, Atade
Colagdo de Grau, o

disponibilizagdo externa para o (a) discente ter| o mulario de controle

5 A DC-CH acesso aos autos e  fazer o download do académico,
. . . i i certificado de conclusao
certificado. Ainda, encaminhara em até 05
de Curso

(cinco) dias uteis, a solicitagdo de emissdo
Despacho no SEI
do diploma de Bacharel(a)/Licenciado(a) a

COORDCA/PRE.

Recebera o processo e o encaminhard para o
setor de Divisdo de Diplomas da Pro-Reitoria
6 COORDCA/PRE. ) Despacho SEI
de Ensino (DDIPLO-PRE), para adogdo de

providéncias.

Informara ao discente a emissdo do diploma
digital e os procedimentos necessarios para )
7 DDIPLO-PRE i Despacho SEI, e-mail
baixa-lo, pega-lo, bem como fard a conclusio

do processo.

3.6. Graduacdo: Colacio de Grau em separado e Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?
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A solicitagdo de Colagao de Grau em separado e Solicitagdo de Diploma

Quem é o responsavel?

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos- administrativos e
docentes pela tramitagao do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

Ap6s a Colagdo de Grau coletiva, haja vista a impossibilidade do discente colar grau com as
turmas concluintes.

Por qué é necessario fazer?

A Colacao de Grau em separado ¢ motivada pela auséncia do(a) formando(a) a cerimonia

coletiva (§ 3° do Art. 6> da Resolugdo CSE/UFCG N©° 01/2023 )
Como sera feito?
Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Graduagdo: Colagdo de Grau em
Separado e Solicitagdo de Diploma”

Regulamentac¢ao : Resolugcdo N° 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece
normas para as solenidades de colagdo de grau nos cursos de graduagdo da Universidade

Federal de Campina Grande — UFCG

Fases | Quem é o responsavel O que fazer? Como sera feito?

Solicitara a Colagdo de Grau em separado e
Solicitagdo de Diploma
Farda o preenchimento do Requerimento

Graduagdo: Requerimento Peticionamento

ol Processo Administrativo
Eletrénico

eletronico no SEI /

Fard a anexagdo da documentagdo necessaria

. . . Requerimento SEI
para instrug@o dos autos, listada abaixo, q

1 Discente interessado
* certidao de nascimento ou casamento;

*RG ¢ CPF: Documentos externo SEI

* titulo de eleitor e comprovante de quitagdo

eleitoral;

* comprovante de reservista para estudantes

do sexo masculino;
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* certiddo negativa da biblioteca (nada

consta);
* certificado de conclusido do ensino médio.

ApOs preencher o requerimento e anexar a
documentagdo  enviard o processo para a

Coordenagdo de Graduagao de Curso

Coordenagao

Graduacgéo

de

Ao receber o processo e verificar que a
documentagdo necessaria fora anexada aos
autos encaminharda a demanda do discente

para a COORDCA-PRE

Despacho SEI

COORDCA-PRE

Verificara a instrugdo dos autos e emitira a
autorizagdo para a Colacdo de Grau ante
enviando o processo para a Direcdo do Centro
de Humanidades(DC-CH). Caso contrario
devolvera o processo para a Coordenacdo de
Graduacao para complemento de informagdes
indeferimento da

e/ou para informar o

demanda.

Autorizagdo SEI

Acatara a autorizagdo da COORDCA-PRE, e

entrara em contato com o discente € o

Contato telefonico, correio

A DC-CH coordenador(a) de curso para agendar uma o
eletronico.
data e um horario , a fim de realizar a
Solenidade no Centro de Humanidades.
Apds efetivar a solenidade individual
emitira nos autos do processo SEI a|Declaragdo, Atade
documentacdo de comprovagio da solenidade, Colagao fie Grau, o
] o formulario de controle
A DC-CH ¢ fard a disponibilizagdo externa para o (a) académico,  certificado

discente ter acesso aos autos e¢  fazer o
download do certificado. Ainda, encaminhara
em até 05 (cinco) dias uteis, a solicitagdo de

emissao do diploma de

de conclusdo de Curso

Despacho no SEI
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Bacharel(a)/Licenciado(a) a

COORDCA/PRE.

Recebera o processo e o encaminhara para o
setor de Divisdo de Diplomas da Pré-Reitoria
6 COORDCA/PRE. ) Despacho SEI
de Ensino (DDIPLO-PRE), para adogdo de

providéncias.

Informara ao discente a emissdo do diploma
digital e os procedimentos necessarios para .
7 DDIPLO-PRE i Despacho SEI, e-mail
baixa-lo, pega-lo, bem como fara a concluséo

do processo.

3.7. Graduacido: Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?

A Solicitacao de Diploma

Quem é o responsavel?

Os discentes concluintes, pela abertura do processo, e servidores técnicos administrativos pela
tramitacao do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informacgdes- SEI

Quando deve ser feito?

Até o dia da solenidade de Colagao de Grau Coletiva

Por qué é necessario fazer?

Para obtencao do certificado enquanto a emissao do diploma nao estiver finalizada(§ 3° do

Art. 6> da Resolugdo CSE/UFCG N° 01/2023 )

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Graduacao:  Solicitagdo de
Diploma.

Documentacio necessaria para instrucao do processo: Requerimento com solicitagdo do
certificado e do diploma de conclusio de curso; Certiddo de nascimento ou
casamento; RG; CPF; Titulo de eleitor ¢ comprovante de quitacao eleitoral; Comprovante
de reservista para os estudantes do sexo masculino; Certiddo negativa da biblioteca; Certidao

de Conclusdo do Ensino Médio.
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Regulamentac¢ao : Resolugcdo N° 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece

normas para as solenidades de colagdo de grau nos cursos de graduagdo da Universidade

Federal de Campina Grande — UFCG

Fases

Quem é o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

Discente interessado

Solicitara o Diploma até o dia da Colagdo de
Grau Coletiva

Anexar e preencher o documento intitulado
Graduagdo: requerimento para solicitagdo de
emissdo de Certificado e/ou Diploma e anexar
a Certiddo de nascimento ou
casamento; RG; CPF; Titulo de eleitor e
comprovante de quitagdo
eleitoral; Comprovante de reservista para os
estudantes do sexo masculino; Certidao
negativa da Dbiblioteca e Certiddo de
Conclusdo do Ensino Médio.

Em seguida encaminhar o processo para a
Diregdo do Centro de Humanidades

Processo Administrativo
eletrénico no SEI /

Requerimento SEI

Documentos externo SEI

A DC-CH

Recebera o processo e verificara se constam
todos os documentos elencados no 1° Passo.
Caso  negativo, encaminhard para a
Coordenagdo de Curso solicitando a anexagdo
da documenta¢do necessaria para a devida
instrugao;

Despacho SEI

A Secretaria DC-CH

Apds a verificagdo da anexagdo de toda a
documentacdo bem como da presenga do(a)
discente na solenidade de colagdo de grau,
emitird o certificado de conclusdo de curso,
conforme modelo disponivel no SEI .

Certificado de Conclusdo
de Graduagdo SEI

A Secretaria da DC-CH

Realizara a disponibilizacao de assinatura para
os coordenadores de graduacdo assinarem o
certificado, e posteriormente a Dire¢do de
Centro.

Apds assinaturas, o certificado ficara a
disposicdo do(a) graduado(a) para download,
apos a DC-CH realizar a disponibilizagdo de
acesso;

Em seguida o processo serd encaminhard o
para o Setor de Diplomas da PRE (DDIPLO-
PRE); a fim de emissdo do diploma de
Bacharel (a) ou de Licenciado(a)

Menu SEI” Gerenciar
Disponibilizacao de
Acesso Externo”
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Apos analisar e receber o processo informara Despacho SEI e por
ao graduado(a) via despacho e/ou e-mail
cadastrado no SEI, quando o diploma digital
> DDIPLO-PRE for emitido e registrado, bem como quando
estiver disponivel para download.

e-mail

Em seguida fara a conclusdo do processo

3.8. Institucional: Criaciao ou Alteraciao de Setor no SEI

O qué deve ser feito?

A solicitagdo de criagdo de setor no ambiente do Sistema eletronico de informagdes (SEI), ou
a alteracgdo de lotagdo do servidor no SEI

Quem é o responsavel?

As chefias das Unidades Administrativas da UFCG, e/ou servidor interessado..

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

Quando houver a necessidade de criar uma nova unidade administrativa no ambiente SEI ou a
alteragdo do setor de lotagdo do servidor no SEI.

Por qué é necessario fazer?

Para proporcionar um ambiente organizado /especifico vinculado aos demais setores das
Unidades Administrativas, assegurando o devido encaminhamento para o setor especifico,
mas também ao acesso do servidor aos processos administrativos eletronicos tramitados no
novo ambiente de lotacdo.

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico intitulado “Criagdao ou Alteragao de Setor no

SEI”.

Fases Quem ¢€ o responsavel ? |O que fazer? Como sera feito?

. . |Abrird o processo administrativo eletronico
1 Servidor da_Secretaria|, 1y o Suporte SEI da Pro-Reitoria de Gestdo| Despacho / Oficio SEI

Executiva da DC-CH Administrativo- Financeira (PRAGAF),
solicitando os procedimentos necessarios para
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que o novo servidor seja incluido no ambiente
SEI da DC-CH e/ou criagéo de setor vinculado a
Unidade Administrativa DC-CH, com
justificativa fundamentada.

Apds receber o processo e analisar a
demanda,bem como a auséncia de impedimentos
técnicos, anexara uma certiddo para o
demandante informando a realizacdo das
alteragdes solicitadas nos respectivos ambientes
eletrénicos. Ainda, solicitara a ciéncia e
devolu¢do do processo para conclusdo .Caso
contrario devolvera o processo solicitando
complementacao de informacdes.

Certiddo SEI

Ao receber a confirmagdo das alteragdes
requeridas para o SEI-PRGAF, dard ciéncia e
devolverd o processo conforme indicado pelo
SEI-PRGAF.

Despacho

2 O SEI-PRGAF
3 A Secretaria da DC-CH
4 SEI-PRGAF

Por sua vez, ao receber o processo contendo a
ciéncia do demandante, emitira uma certiddo
comunicando a conclusdo do processo.

Certidao SEI

3.9. Organizacao e Funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenac¢do Administrativa e

Unidade Académica.

O qué deve ser feito?

O processo eleitoral para escolha da Nova Executiva Colegiada das Unidades Académicas do

Centro de Humanidades/ UFCG

Quem é o responsavel?

Coordenador Administrativo/ Comissdo Eleitoral/ Presidente da Comissdo/ Secretaria de

Recursos Humanos/ Coordenagdo de Graduagdo/ Direcdo do Centro de Humanidades/

CONSAD/ Gabinete do Reitor/ Setor de Atos, Coordenagdo de Cargos e Salarios, Arquivo da

SRH, servidor docentes e técnicos administrativos pela abertura e tramitagao do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informacgdes- SEI

Quando deve ser feito?

O processo eleitoral para a escolha dos Coordenadores da Administracdo Executiva Colegiada

de cada Unidade Académica serd realizado no periodo letivo do calendario oficial do Ensino

de Graduagdo, sendo convocado no prazo minimo de sessenta dias antes do final dos
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mandatos, em data a ser determinada na Assembleia da Unidade Académica, de acordo com

Art. 2° da RESOLUCAO N° 07/2005/ Colegiado Pleno do Conselho Universitario da UFCG.

Por qué é necessario fazer?

Porque sera necessario designar novos Coordenadores da Administragao Executiva Colegiada
de cada Unidade Académica, tendo em vista o término do mandato da Coordenagdo anterior,
equivalente a 4 (quatro) anos.

Como sera feito?

A escolha da Administracdo Executiva Colegiada das Unidades Académicas da UFCG sera
realizada por meio de processo eleitoral nos termos da Resolucdo N° 07/2005, mediante a

abertura do Processo Administrativo Eletronico intitulado “Organiza¢do ¢ Funcionamento:

Processo Eleitoral de Coordenagdo Administrativa ¢ Unidade Académica”.

Regulamentacido: Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional no 9.394, de 20 de
dezembro de 1996 e suas atualizagdes pela Resolucao no 07/2005, de 13 de setembro de 2005,
do Colegiado Pleno do Conselho Universitario da UFCG e Resolugao no 01/2021, de 08 de

junho de 2021,do Colegiado Pleno do Conselho Universitario da UFCG;

Fases Quem e’0 O que fazer? Como sera feito?
responsavel ?
Processo
Administrativo
Abrira um processo SEI e incluird uma Portaria Eletronico
de designagdo da Comissdo Eleitoral, a qual fara a
coordenagdo, organizagdo e supervisionamento do| Organizagdo e
1 Coordenador processo eleitoral, composta por trés membros| Funcionamento:
Administrativo titulares, com respectivos suplentes, sendo| Processo Eleitoral
assegurada a representacdo dos trés segmentos| de Coordenagdo
(docente, técnico- administrativo e discente)] Administrativa e
indicada por seus pares. Unidade Académica.
Apods a emissdo de portaria designativa fara uma
primeira reunido, por meio da qual serd elegido um
Presidente para .represen.ta(;ﬁo e conducdo dos Ata SEI
trabalhos da referida Comissdo, bem como anexara
a ata dessa reunido Edital SEI
2 Comissao Eleitoral
Ainda, anexarda a Resolugdo N° 07/2005, que Resolucio N°
regulamenta a Eleigdo dos Coordenadores da|07/2005( Document
Administragdo Executiva Colegiada das Unidades 0 externo)
Académicas da UFCG, bem como o Edital visando
a escolha/eleicdo da Administragdio Executiva
Colegiada da Unidade Académica da UFCG.
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Presidente da

Comissao

Solicitara a relagdo nominal, por ordem alfabética e
nimero de matricula, de professores e de
servidores técnico-administrativos para a Secretaria
de Recursos Humanos, bem como para a Pro-
Reitoria de Ensino ou Coordenador de Graduacao a
relagdo nominal dos discentes regularmente
matriculados "

Despacho/Requerim
ento Geral

Presidente da

Comissao

Atendida a solicitagdo do Passo anterior (3° passo)
a presidente fard a anexac¢do da documentagdo
enviada  das inscricdes das chapas realizadas
junto a Secretaria da Unidade Académica, feita no
periodo de cinco dias uteis até 15 dias antes da
realizacdo da Eleicdo, mediante: — requerimento,
encaminhado a Presidéncia da Comissdo Eleitoral,
indicando os nomes e respectivos cargos que
compdem a chapa; comprovacdo de
atendimento as exigéncias referidas no art. 7°, —
apresentagdo de carta-programa subscrita por todos
os seus integrantes; apresentagdo de uma
declaragdo de aceitagdo dos termos da presente
Resolugdo; — apresentagdo de comprovante de
requerimento  de  afastamento do  cargo
administrativo que esteja ocupando na UFCG, do
ato de inscri¢do até a realizac¢do da eleigdo.

Anexacao aos autos
do processo eleitoral

Comissao Eleitoral

Diante dos prazos estabelecido no Edital a
Comissdo FEleitoral devera elaborar e encaminhar
relatério conclusivo das atividades realizadas para

Coordenador Administrativo da Unidade
Académica, no prazo improrrogavel de até cinco
dias uteis apos a data da Eleigao.

Relatorio
Conclusivo SEI

O(A) Coordenador(a)
Administrativo(a)

Por meio da Assembleia da Unidade emitira uma
certiddo  referente a aprovagdo ou desaprovagio
do Relatorio Conclusivo da Comissdo, ¢ em
seguida enviara o processo para a Dire¢do do
Centro de Humanidades.

Certiddo SEI

Despacho SEI

A DC-CH,

Por sua vez designara um relator do Conselho
Administrativo, para analise e emissdo de parecer
do processo, objeto da eleicdo da Executiva
Colegiada

Despacho SEI

O relator

Analisara e devolvera o processo para a DC-CH,
manifestando-se favordvel ou desfavoravel aos
procedimentos efetivados pela Comissdo para o
Processo Eleitoral da Executiva Colegiada.

Parecer Sei

A DC-CH

Apods receber o parecer do relator emitird uma
Certidao Ad Referendum do
CONSAD/CH referente ao
parecer favoravel do Relator designado. Em
seguida,, encaminhard o processo paraa Secretaria
de Recursos Humanos (SRH) solicitando a emissao
de portarias de dispensa e designacdo para os
Membros da Executiva Colegiada.

Certiddo SEI

Despacho SEI
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10 SRH Solicitara a autoriza¢do ao  Gabinete do Reitoria
( GR-REIT), paraa emissdo de portarias. Despacho SEI
: 1 P Autorizagao GR-
11 i Mediante a andlise do processo, emitird a
GR-REIT autorizagdo e devolvera o processo para a SRH. REIT SEI
12 A SRH Por sua vez, remeteré 0 processo para o Setor de Despacho SEI
Atos, a fim de emissdo de portarias.
Publicara as Portarias de Dispensa ¢ Designagéo
da nova Executiva Colegiada por meio do Boletim .
de Servigo Eletrénio no SEI, anexara a Portaria SEI
13 O Setor de Atos publicagdo do Diario Oficial da Unido, bem como
enviara o processo para a Coordenagdo
Administrativa e o Setor de Cargos e Salarios da
SRH, para conhecimento e providéncias.
Coordenaciio de Anexara o comprovante  SIAPE de dispensa e
14 a0 designagdo e em seguida encaminhara o processo| ~Despacho SEI
Cargos s Salarios .
para o setor de arquivo da SRH.
Termo de
15 Arquivo SRH Faré a conclusédo do processo Encerramento de
Processo SEI

3.10. Pessoal: Solicitacdo de Transporte (inclusive terceirizado)

O qué deve ser feito?

A Solicitagdo de Transporte e/ou motorista para participagdo de docentes e/ou técnicos

administrativos da UFCG, bem como servidores convidados pertencentes ao quadro de outras

IES, para participagdo em eventos académicos e/ou institucionais promovidos pela Unidade

Académica/Centro/UFCG

Quem é o responsavel?

Setor requisitante/Servidor interessado lotado nas Unidades Académicas vinculadas ao Centro
de Humanidades pela abertura e tramitagdo do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

O setor demandante com antecedéncia minima de 15 dias antes do periodo do evento

Por qué é necessario fazer?
Para formalizar e justificar as despesas com pagamento de diarias e passagens para 0s

participantes dos eventos (bancas, seminarios, Coldéquios e/ou demais eventos académicos

/institucionais.)
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Como sera feito?

Por meio da geragdo do Processo Administrativo Eletronico intitulado “Pessoal: Transporte
para servidores (inclusive terceirizado)”

Quanto vai custar?

Dependera do orcamento da Unidade/Dire¢ao de Centro

Fases Quem é o responsavel ? |O que fazer? Como sera feito?

Abrira o Processo intitulado “Pessoal: Transporte
para servidores inclusive terceirizados) e anexara
o formuldrio SEI ~ “Solicitagdo de transporte”
e caso seja necessario o formulario SCDP-
Solicitacdo de Diarias e Passagens tanto para
solicitar a ida quanto a volta do evento, bem
como a documentagdo pertinente (convite,
programacdo do evento académico, missdo

.. S Processo
1 Setor  requisitante  e/ou institucional, aula de campo, etc. .
Administrativo

servidor interessado Se a solicitagdo for para conduzir estudantes, se
faz necessario incluir lista nominal, incluindo o
docente responsavel que participara da viagem.

O requerente, ap6s realizar a anexagdo de
documentacdo e preencher adequadamente todo
0 requerimento, enviard o processo para

manifestagdo da Coordenacdo Administrativa da

Unidade Académica de sua lotagdo.

Emitird um despacho, manifestando a ciéncia e

Coordenador .
2 o os encaminhamentos da demanda para a| Despacho SEI
Administrativo ) )
Diregdo do Centro de Humanidades ( DC-CH)
Analisara a instru¢do do processo, bem como
a possibilidade/disponibilidade do motorista do
CH para atendimento da demanda.
3 Caso haja alguma pendéncia de documentos
A DC-CH Despacho SEI

e/ou a necessidade de complementacdo de
informagdes, os autos serdo devolvidos por meio
de um despacho para manifestagdo do setor

requisitante.

Considerando a disponibilidade do motorista, o
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servidor do CH, acessara o Sistema de
Controle de Diarias e Passagens  (SCDP) e
incluird no processo o formuldrio SCDP -
Requisi¢do de didrias e Passagens, necessario
para custear as diarias do motorista. Ademais,
constatando no SCDP, a necessidade de solicitar
autorizagdo para o Gabinete da Reitoria,
referente as despesas em carater excepcional, a
DC-CH encaminhara essa solicitagdo de

despesas.

Por sua vez, ao verificar a instru¢do dos autos

emitira o documento SEI intitulado

GR-REIT ) Autorizagdo SEI
“Autorizacdo” e devolvera o processo para a DC-
CH.
Emitira o documento SEI SCDP- Publicagio de

concessdo de diarias para o motorista ¢ fara a

publicagdo do citado documento no Boletim de

Servigo  Eletronico no Sistema Eletronico de

Informacdes(SEI), mas também fara o

langamento das diarias no perfil do SCDP.
Documento SEI
SCDP- Publicagao

Em seguida, preenchera e formatara o documento ~
de concessdo de

externo “Ordem de Viagem” na qual constam

DC-CH diarias

informagdes como finalidade, quantidade de
passageiros, identificacdo do veiculo, a
identificacdo do processo correspondente a
solicitagdo da viagem. Apos a emissdo e
assinatura, o servidor do CH, anexara a OV como

documento externo aos autos do processo.

Na hipoétese da indisponibilidade do motorista
do CH, devido ao agendamento prévio de outras
solicitagdes de transportes, a Dire¢do do Centro

de Humanidades emitira ciéncia da solicitagdo da

Despacho SEI
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demanda do requerente, bem como encaminhara
0 processo para o setor da Coordenacgado de
Logistica e Seguranga Institucional da Prefeitura
Universitaria (CLSI-PU), a fim de verificar a

possibilidade de atendimento

CLSI-PU

Ap0ds verificar os autos, informara a necessidade
de complementagdo de informagdes e/ou
documentos, a indisponibilidade de transporte ou
motorista, ou o agendamento  da solicitagdo
para a unidade demandante por meio de um

despacho CLSI-PU via SEI.

Despacho SEI

CLPSI-PU

Em seguida, fard a emissdo da Ordem de
Viagem e lancard as didrias do motorista no

empenho do Centro de Humanidades. (CH)

Documento

Ordem de Viagem

A DC-CH

O servidor da Assessoria Administrativa do CH,
considerando o acompanhamento das solicitagdes
de transportes, emitira um despacho tendo em
vista a  finalizacdo da viagem e solicitara ao
requerente e/ou motorista que anexe o Relatorio

de Viagem.

Considerando a comprovagdo da prestacdo de
contas, a Assessoria Administrativa incluird o
documento SEI “Termo de Encerramento de
Processo”, no qual fara a justificativa e conclusao
do processo, e posteriormente o arquivamento no
Bloco Interno que trata da Solicitacdo de

Transportes.

Despacho SEI
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