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RESUMO

A presente dissertacdo foi desenvolvida no &mbito do Mestrado Profissional em
Gestdo e Avaliacdo da Educacdo Publica do Centro de Politicas Publicas e Avaliacdo da
Educacdo da Universidade Federal de Juiz de Fora. Este estudo buscou analisar seis processos
de trabalho na secretaria do Programa de Pdés-graduacdo em Educacdo (PPGE) da
Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF): resposta as solicitacdes recebidas por e-mail,
processo seletivo de bolsista, exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, arquivamento de
documentos, procedimentos de defesa de dissertacdo e de tese e langamento de notas no
Sistema Integrado de Gestdo Académica (Siga). A hipo6tese assumida foi a de que ha
dificuldades enfrentadas pelos Técnicos Administrativos em Educacdo (TAES) na execucdo
dessas atividades, como falhas e falta de padronizacdo, as quais tém gerado retrabalho,
auséncia ou demora em responder solicitagbes e consequentes questionamentos, criticas e
insatisfacdo dos requerentes. Nesse contexto, surgiu a seguinte questao de investigacdo: como
promover condi¢bes para o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelos TAEs do
Programa de Pés-graduacdo em Educacdo da UFJF? Para responder essa questdo, o objetivo
geral estabelecido foi o de avaliar de forma critica esses seis processos de trabalho na
secretaria do PPGE, com o proposito de buscar o aperfeicoamento dos procedimentos e a
eficiéncia e o controle do servico prestado. Utilizou-se, para tanto, o0 modelo de gestdo por
processos como embasamento tedrico para discutir funcionamento da estrutura organizacional
do PPGE. Para apresentacdo, andlise e interpretacdo dos dados, empregou-se como
metodologia de pesquisa qualitativa o estudo de caso com aplicagdo de instrumentos como
investigacdo documental, diario de campo e mapeamento de processos. Com a pesquisa, foi
possivel verificar a existéncia de diversas formas de desperdicio nas atividades desenvolvidas,
destacadamente as relacionadas as falhas ou a falta de um manual de procedimentos explicito
(desperdicio de processamento); ao gasto excessivo de recursos humanos, de tempo, de
energia e de capital (desperdicios de retrabalho, de estoque e de transporte de informacéo); e
ao ndo envio ou a demora no encaminhamento de demanda ao destinatario e/ou de resposta ao
solicitante (desperdicio de espera). Para superar essas dificuldades, elaborou-se um Plano de
Acdo Educacional no qual foram propostas melhorias para as rotinas de trabalho mapeadas
neste estudo, bem como acBes para a ado¢do da gestdo por processo no ambito do PPGE, com
0 intuito de estabelecer o constante mapeamento e aperfeicoamento de todos 0s processos

organizacionais.



Palavras-chave: Eficiéncia. Gestdo por processos. Desperdicio. Aperfeicoamento de

jprocessos.



ABSTRACT

This dissertation was developed within the scope of the Professional Master in
Management and Evaluation of Public Education at the Center for Public Policy and
Evaluation of Education at the Federal University of Juiz de Fora. This study sought to
analyze six work processes at the secretariat of the Graduate Program in Education (PPGE) of
the Federal University of Juiz de Fora (UFJF): response to requests received by e-mail,
selection process of a fellow, proficiency exam in foreign languages, filing of documents,
procedures for defending dissertation and thesis and issuing notes in the Integrated Academic
Management System (Siga). The hypothesis assumed was that there are difficulties faced by
Administrative Technicians in Education (TAES) in the execution of these activities, such as
failures and lack of standardization, which have generated rework, absence or delay in
responding to requests and consequent questions, criticisms and dissatisfaction of the
claimants. In this context, the following research question arose: how to promote conditions
for improving the activities developed by the TAEs of the Graduate Program in Education at
UFJF? To answer this question, the general objective established was to critically evaluate
these six work processes at the PPGE secretariat, with the purpose of seeking to improve
procedures and the efficiency and control of the service provided. For that, the process
management model was used as a theoretical basis to discuss the functioning of the PPGE
organizational structure. For the presentation, analysis and interpretation of the data, the case
study was used as a qualitative research methodology with the application of instruments such
as documentary investigation, field diary and process mapping. With the research, it was
possible to verify the existence of several forms of waste in the activities developed,
especially those related to failures or the lack of an explicit procedures manual (waste of
processing); excessive expenditure of human resources, time, energy and capital (waste of
rework, inventory and transportation of information); and not sending or delaying the
forwarding of the demand to the recipient and/or the response to the requester (waste of
waiting). To overcome these difficulties, an Educational Action Plan was elaborated in which
improvements were proposed for the work routines mapped in this study, as well as actions
for the adoption of process management within the scope of PPGE, in order to establish the

constant mapping and improvement of all organizational processes.

Keywords: Efficiency. Process management. Waste. Process improvement.
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1 INTRODUCAO

As discussdes sobre a melhoria de desempenho da administracdo publica brasileira
ndo séo recentes e ttm como marco a adogdo do modelo gerencialista a partir da criagéo do
Ministério da Administracdo e Reforma do Estado, em 1995, no governo Fernando Henrique
Cardoso (FHC). Em 1998, a Emenda Constitucional (EC) n° 19, ao estabelecer a eficiéncia
como principio da administracdo publica, favoreceu a administracdo publica gerencial ndo sé
em nivel federal, mas também em todo o setor publico (ABRUCIO, 2007).

Alem da eficiéncia como principio constitucional a ser observado, nos ultimos anos,
cidaddos cada vez mais conscientes de seus direitos tém exigido da administracdo publica a
prestacdo de servicos de qualidade e em niveis satisfatérios, adequados também aos demais
principios constitucionais. Nesse sentido, novas formas de gestdo estdo em pauta das
discussdes de dirigentes politicos e gestores publicos, em busca da eficiéncia na administracdo
publica (BRASIL, 2013).

De acordo com Figueiredo et al. (2018), uma melhor gestdo publica pode ser
alcancada por meio da gestdo por processos, a qual busca ndo so a otimizagao dos processos
como também a melhoria do desempenho global da organizacdo. No entanto, a mudanca para
uma gestdo por processo nao é tao simples e envolve, além de aperfeicoamento dos processos
e capacitacdo, a conscientizacdo e compromisso dos servidores envolvidos por tal mudanca.
Isso porque, no contexto da préatica, ocorre interpretacdo ativa dos atores, com possibilidades
de resisténcia, acomodac0es indesejadas, subterfugios e conformismo (BOWE; BALL, 1992
apud MAINARDES, 2006).

Para Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), quando se trata de uma organizacdo publica,
alguns aspectos merecem atencdo como, por exemplo, a estabilidade empregaticia, sistema de
remuneracao salarial baseado em tabela rigida e fixa e promogdes a longo prazo, com base no
mérito e no tempo de servigo. Essas caracteristicas, por representarem “prote¢do” contra a
dispensa dos funcionarios e auséncia de compensacao pelo trabalho “extra”, podem
desincentivar a participacdo comprometida e efetiva dos servidores, bem como levar a
oposi¢do ao novo modelo de gestdo (BIAZZI; MUSCAT; BIAZZI, 2011).

Por outro lado, a gestdo por processos, para alcancar eficiéncia organizacional,
estabelece uma sequéncia de atividades a serem desenvolvidas, restringindo, dessa maneira,
as possibilidades de interpretacdo da forma e em que tempo se produz determinado bem ou

servigo, bem como da responsabilidade de cada agente envolvido no processo. Sem esses
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parametros, a instituicdo estard exposta aos problemas relatados, a ineficiéncia e,
consequentemente, as criticas dos destinatarios de um bem ou um servico.

Na Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), a gestdo orientada por processos
ganhou énfase com incorporacdo do Escritério de Processos a estrutura Institucional. Os
profissionais do setor, além de elaborarem projetos de modernizacdo e automatizacdo dos
processos organizacionais (FIGUEIREDO et al., 2018), tém participado como instrutores de
cursos destinados aos servidores da Instituicdo envolvidos com desenho de processos
administrativos das demais unidades e setores.

No ambito da pds-graduacdo stricto sensu na UFJF, um dos pioneiros € o Programa de
Pés-graduacdo em Educacdo (PPGE), que oferta tanto o curso de mestrado quanto de
doutorado. Para alcancar seus objetivos, o Programa contou, no primeiro semestre de 2019,
com 45 professores para a orientacdo de 186 discentes. Além dos alunos regulares de
mestrado e de doutorado, hd pesquisadores em estagios de pés-doutorado e alunos de
disciplinas isoladas. Estas se referem as disciplinas curriculares optativas do PPGE, que
podem ser frequentadas por discentes matriculados em outros cursos de pds-graduacao stricto
sensu recomendados pela Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(Capes).

Entre as atividades desenvolvidas pelos Técnicos Administrativos em Educacéo
(TAEs) na secretaria do Programa, destacam-se a matricula dos discentes; o lancamento das
turmas no Sistema Integrado de Gestdo Académica (Siga); requisicdes de auxilio financeiro
para participacdo em evento de mestrando e doutorando; outras requisicbes como de veiculo,
de pagamento de pessoa fisica, de almoxarifado e de manutencdo em equipamentos; abertura
de processos de aproveitamento de créditos, de dispensa de estagio docéncia, de criacdo de
disciplina, de matricula de pesquisadores em estadgio pés-doutoral, de homologacdo de
dissertacdes, de teses e de estagios de pos-doutorado, e outros.

Ha ainda a digitacdo de memorandos e declaracbes de matricula; de atas, checklist,
quadro de divulgacdo e declaracGes de participacdo em defesa e em qualificacdo. Também sdo
feitas solicitacdes de passagens e de diarias de professores do Programa para participacdo em
eventos em outras localidades e de professores externos para participacdo em eventos no
PPGE, como, por exemplo, de bancas de defesa e de qualificacéo.

Realizam-se ainda atendimentos presencial, por telefone e por e-mail; apoio no
lancamento de dados na Plataforma Sucupira; apoio administrativo nos processos de selecdo
de discentes, de bolsistas e no exame de proficiéncia em linguas estrangeiras; e participagéo e

digitacdo de ata do colegiado do PPGE.
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Nesse cenério, verifica-se grande volume de trabalho, pois a secretaria do PPGE
recebe solicitagdes ndo s6 de alunos e professores, mas também do publico em geral, de
outros setores da Instituicdo e de oOrgdos de fomento e de controle. Porém, o suporte
administrativo do Programa é composto por apenas quatro servidores, sendo dois professores,
ocupando as func¢des de Coordenacdo e Vice-coordenacdo, e dois TAESs, além de um bolsista.

A sobrecarga de trabalho é acentuada em periodo de férias de servidor ou quando ha
outros afastamentos. Além disso, mesmo sendo uma politica institucional da UFJF, a gestdo
por processo parece ainda ndo ter alcancado o campo setorial, em especial a secretaria do
PPGE, na qual foram identificados diversos problemas nas rotinas de trabalho dos TAEs.

Assim, a hipétese assumida foi a de que ha dificuldades enfrentadas pelos Técnicos
Administrativos em Educacdo na execucdo das atividades desempenhadas na secretaria do
Programa de Pos-graduacdo em Educacéo, como falhas e falta de padronizacao, as quais tém
gerado retrabalho, auséncia ou demora em responder solicitacbes e consequentes
questionamentos, criticas e insatisfacdo dos requerentes.

Nesse contexto, surgiu a seguinte questdo de investigacdo: como promover condigdes
para o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelos TAEs do Programa de Pos-
graduacgdo em Educacdo da UFJF?

Para responder essa questdo, o objetivo geral estabelecido foi o de avaliar de forma
critica seis processos de trabalho na secretaria do PPGE, com o proposito de buscar o
aperfeicoamento dos procedimentos e a eficiéncia e o controle do servico prestado. Como
desdobramento, foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos: (i) descrever as
atividades desenvolvidas pelos Técnicos Administrativos em Educacdo da secretaria do
Programa de Pds-graduacdo em Educacdo nos processos organizacionais escolhidos para
estudo: resposta as solicitacdes recebidas por e-mail, processo seletivo de bolsista, exame de
proficiéncia em linguas estrangeiras, organizacdo do arquivo, procedimentos de defesa de
dissertacdo e de tese e lancamento de notas no Siga; (ii) analisar as diversas dificuldades
enfrentadas pelos TAES nesses processos de trabalho; e (iii) propor o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos e o0 engajamento dos servidores por meio da gestdo por
processos, de maneira a otimizar os recursos empregados, viabilizar condi¢es adequadas para
a realizacdo das atividades na secretaria do PPGE e garantir a eficiéncia e o controle do
servigo prestado.

A relevancia do presente estudo estd no fato de a secretaria do Programa de Pés-
graduacdo em Educacdo da Universidade Federal de Juiz de Fora contar com apenas dois

TAEs, grande demanda administrativa e falta de padronizagao ou falha em diversas rotinas de
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trabalho. Portanto, torna-se necesséria a avaliacdo de processos administrativos ja que, além
de recursos humanos e tecnologia, o aperfeicoamento dos processos internos também é uma
das condicdes para o desenvolvimento organizacional, compondo os pilares de atuacdo de
qualquer instituicdo (FAYER, 2013).

Nesse sentido, a pesquisa pode auxiliar na compreensdo das diversas dificuldades
enfrentadas na rotina de trabalho pelos Técnicos Administrativos em Educacdo e na
proposicdo de melhorias das atividades selecionadas. Portanto, pode resultar em melhores
servicos prestados pelo Programa de Pés-graduacdo em Educacgdo da Universidade Federal de
Juiz de Fora, tanto em relacdo as demandas do publico externo, como discentes e 6rgdos de
fomento e de controle, quanto em relacdo as demandas dos publicos internos, como
professores e demais setores institucionais.

O aperfeicoamento dos processos internos da secretaria do Programa é ainda uma
maneira de colocar em pratica uma politica institucional da UFJF, a qual, por meio do
Escritorio de Processos, tem criado condigdes e promovido esse aperfeicoamento, visando
melhorar o desempenho global através de aprimoramentos setoriais (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]).

Para alcancar os objetivos, geral e especificos, estabelecidos, além desta introducdo,
na qual se buscou apresentar um panorama geral da exigéncia da eficiéncia na administracao
publica, da gestdo orientada por processos adotada na UFJF e da necessidade de efetivar essa
politica no ambito setorial, mais especificamente no Programa de Poés-graduacdo em
Educacdo, a presente dissertacdo esta organizada em mais quatro capitulos.

No capitulo seguinte, inicialmente sdo abordadas algumas caracteristicas, modelos,
conceitos e principios constitucionais da administracdo puablica, na qual se insere a
Universidade Federal de Juiz de Fora e o Programa de Pds-graduacdo em Educacdo. O
capitulo também é destinado a descrever a UFJF e a gestdo por processos na Instituicao.

Ainda no segundo capitulo, de modo a contextualizar o ambiente em que se insere esta
pesquisa, sdo apresentadas, em frequéncia mensal, as principais atividades desenvolvidas
pelos TAEs do Programa nos anos de 2018 e 2019. Finalizando o capitulo, por meio do diario
de campo e andlise documental, sdo apresentadas as evidéncias dos problemas relacionados a
falta de padronizacéo, retrabalho e outros obstaculos de diversas rotinas de trabalho dos TAEs
no gue tange aos processos selecionados para a analise.

Visando também compreender o objeto de estudo, o instrumento diario de campo foi
utilizado para sistematizar as evidéncias, no segundo capitulo, dos problemas identificados

por este pesquisador. A partir das atividades cotidianas do autor deste estudo, foi realizada a
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coleta de dados, tendo como fonte as mensagens eletrénicas, comunicagdes presenciais e
telefonemas, tanto recebidos quanto efetuados. Os registros foram efetuados no periodo de
janeiro a setembro de 2019, sendo inseridos, porém, alguns dados de 2018, seja pela
relevancia ou por ser situacdo inicial que perdurou até o ano seguinte. Com essa
sistematizacdo, foi possivel mensurar os problemas, como falhas e falta de padronizacéo,
retrabalhos e auséncia ou demora em responder as solicitacbes, ndo apenas de forma
qualitativa, em suas maltiplas dimensdes, mas também quantitativamente.

J& o terceiro capitulo, destinou-se a apresentacdo dos aspectos tedricos e
metodoldgicos, bem como apresentacdo, analise e interpretacdo dos dados da pesquisa. O
referencial tedrico foi construido com base em obras de autores como Figueiredo et al.
(2018), Goncalves (2000a, 2000b), Leal, Pinho e Corréa (2005), Moreira Neto (2014) e
Walter e Gotze (2006), sendo o foco da discussdo a gestdo orientada por processos, que tem
grande relevancia ndo s6 no setor privado, mas também no setor publico. Esse modelo de
gestdo esta voltado para o aperfeicoamento e aumento do valor organizacional, pois busca a
simplificacdo dos fluxos de trabalho, a otimizagdo de processos e a eliminacdo de gargalos e
de atividades que ndo agregam valor.

Tambeém no terceiro capitulo, é apresentada a metodologia da pesquisa de natureza
predominantemente qualitativa, o estudo de caso. Finalizando, sdo descritas a apresentagéo, a
analise e a interpretacdo dos dados da pesquisa, que incluem, além da exploracdo documental
e da observacdo de campo utilizadas no segundo capitulo, 0 mapeamento dos processos de
trabalho em questao.

No capitulo seguinte, sdo propostas acdes de intervencdo, por meio da formulacdo de
um Plano de Acdo Educacional (PAE), com medidas a serem implementadas, visando o
aprimoramento das rotinas de trabalho da secretaria do PPGE consideradas mais
problematicas por este autor. Também sdo propostas acdes para a adogdo da gestdo por
processo no Programa de Pés-graduacdo em Educacdo da UFJF, de modo a atender as
demandas eficientemente, a partir do constante mapeamento e aperfeicoamento de todos 0s
processos organizacionais.

No quinto e dltimo capitulo, sdo apresentadas as consideracdes finais com breve
retrospectiva da pesquisa realizada, ressaltando o PAE, com proposicdes -efetivas,
preocupacdo com a memoria organizacional e decisdes a partir de multiplos pontos de vista.
Também ¢é realcada a importancia do estudo para compreensdo das diversas dificuldades
enfrentadas pelos TAEs do PPGE e a possibilidade de aumento da eficiéncia e da qualidade

do servico prestado. Ainda no capitulo final, sdo retratados os limites da pesquisa e a
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relevancia para outros setores da UFJF, especialmente para as pos-graduagdes stricto sensu,
nas quais se encontram maior familiaridade com os processos descritos e analisados e, talvez,

até mesmo com os problemas vivenciados.
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2 A GESTAO POR PROCESSOS E O CASO DO PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO EM EDUCACAO DA UFJF

No intuito de aprofundar alguns aspectos relevantes para a compreensdo da
Universidade Federal de Juiz de Fora no &mbito da administracdo publica federal e da busca
por uma gestdo mais eficiente, o segundo capitulo foi estruturado em trés secdes, além desta
introducdo. Na primeira secdo, sdo abordadas algumas caracteristicas, modelos, conceitos e
principios constitucionais da administracdo publica, enfatizando o contexto de exigéncia da
eficiéncia na gestéo publica.

Na segunda secdo, a Universidade Federal de Juiz de Fora é situada no &mbito da
administracdo publica federal com apresentacdo de um breve histérico da Instituicdo,
estrutura organizacional e aspectos relacionados a adogédo, difusdo e problemas da gestdo
orientada por processos na UFJF.

A terceira secdo, é destinada a descricdo do Programa e das principais atividades
desenvolvidas pelos TAEs, bem como a apresentacdo das evidéncias que, ao serem
sistematizadas por meio do diario de campo e analise documental, permitiram identificar
problemas relacionados a falta de padronizacao e obstaculos em diversas rotinas de trabalho
no PPGE.

2.1 A BUSCA PELA EFICIENCIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

De acordo com Machado ([2012]), o ponto de partida para adogdo de um novo modelo
de gestdo é compreendé-lo de forma clara, além de entender os aspectos relativos a sua
operacionalizacdo na organizacao. Nesse sentido, esta secdo tem por objetivo aprofundar o
estudo acerca da administracdo publica, na qual se insere a Universidade Federal de Juiz de
Fora, seus setores, como o Programa de Pds-graduacdo em Educacdo, e servidores. Assim,
sdo apresentados alguns aspectos da organizacdo administrativa do Estado, o contexto de
exigéncia da eficiéncia na gestdo publica, bem como outros principios que a norteiam.

Entre as atividades administrativas desenvolvidas pelo Estado, cabe destacar a
prestacdo de servicos publicos (utilidade), o exercicio do poder de policia (restricdo), o
fomento as atividades particulares (entes privados que ndo pertencem a Administracdo
Pablica, mas administram recursos publicos), a intervencdo na propriedade (serviddo
administrativa, requisicdo, tombamento, desapropriacdo) e na economia (em casos de

relevante interesse coletivo e seguranca nacional).



23

Para tanto, a forma de administrar pode ser direta ou indireta. A administracdo direta é
quando a prestacdo dos servigos publicos é realizada diretamente pelos entes federativos
Unido, Estados Membros, Distrito Federal e Municipios. Esses entes, em busca de eficiéncia,
se dividem em 0rgéos, que sdo unidades de competéncias sem personalidade juridica e que
possuem campo de atuacdo anteriormente previsto em lei. Apesar da divisdo, 0s 6rgaos
continuam fazendo parte integrante da pessoa do ente federativo e, por isso, dele ndo se
distinguem.

J4 a administragdo indireta é consequéncia da “crescente complexidade das tarefas
administrativas e das exigéncias de maior especializacdo” e eficiéncia (MOREIRA NETO,
2014, p. 362). Nela, o Estado transfere a execugdo do servico para outras pessoas, que podem
ser de direito publico ou privado. Diferentemente dos 6rgaos, os entes da administracdo
indireta sdo unidades de competéncias dotadas de personalidade juridica, ou seja, tém
capacidade processual, podendo estar em juizo, propondo ou sofrendo medidas judiciais.

Essa configuragdo administrativa baseia-se no Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro
de 1967, que estabeleceu organizacdo da administracdo federal e as diretrizes para a reforma
administrativa. Além da divisdo entre administracdo direta e indireta, o Decreto-Lei também
estabeleceu que a administracdo indireta fosse composta pelas seguintes entidades: autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista e fundac@es publicas (BRASIL, 1967).

Nesse ponto, cabe explicitar o conceito de autarquia, no qual se enquadra a
Universidade Federal Juiz de Fora, objeto de estudo desta dissertacdo. De acordo com

Moreira Neto (2014), conceitua-se como autarquia a:

entidade estatal da administracdo indireta, criada por lei, com personalidade
de direito puUblico, descentralizada funcionalmente, para desempenhar
competéncias administrativas prdprias e especificas, para tanto dotada de
autonomia patrimonial, administrativa e financeira (MOREIRA NETO,
2014, p. 362).

Assim, a Universidade Federal Juiz de Fora, como Instituicdo autarquica, apresenta
algumas caracteristicas préprias, que convem ressaltar: (1) possui personalidade juridica
propria; (2) depende de lei especifica para criacdo e extincdo (reserva legal); (3) a lei de
criagdo da autarquia e dos demais entes da administracdo indireta tem que definir sua
finalidade (especializacdo), que devera sempre visar o0 interesse publico; (4) esta sujeita ao
controle finalistico do ente da administracdo direta ao qual estd vinculada, também conhecido

como vinculagdo, supervisdo ministerial ou tutela administrativa, sendo que esse controle
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refere-se a verificacdo de cumprimento da finalidade para a qual foi criada, portanto, ndo ha
hierarquia nem subordinag&o entre esses entes.
Para Moreira Neto (2014), as autarquias atuam ao lado do Estado, pois tém em comum

a personalidade de direito publico, entendendo que:

as autarquias foram classificadas, por sistematizacdo legal equivocada e ja
criticada, na administracdo indireta, mas nem por isso perdem a natureza de
entidades estatais, no que se distinguem de todas as demais entidades
compreendidas na administracdo indireta, denominadas de paraestatais
(MOREIRA NETO, 2014, p. 361).

Portanto, mesmo compondo a administracdo indireta, as autarquias gozam de regime
de Fazenda Publica, 0 mesmo regime de prerrogativas e limitacdes aplicado ao Estado
(regime publico) como, por exemplo: (1) privilégio processual (prazo em dobro para recurso e
em quadruplo para contestar); (2) duplo grau obrigatorio (recurso de oficio); (3) débitos
cobrados por meio de execucdo fiscal; (4) imunidade reciproca (os entes federativos nédo
podem cobrar impostos uns dos outros — Constituicdo Federal de 1988, art. 150); (5)
licitagbes; (6) contratos administrativos; (7) seus atos sdo atos administrativos; (8)
responsabilidade civil objetiva; (9) possuem bens publicos; e (10) servidores estatutarios
(concurso publico).

Além disso, o art. 37! da Constituicdo Federal (CF) de 1988 estabelece que a
administracdo puablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, o que inclui a UFJF, obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (BRASIL, 1988).

Assim, a eficiéncia como um principio constitucional que rege a administracdo
publica, seja direta ou indireta, deve ser sempre observada pelos agentes publicos. Essa
exigéncia legal também passou a ser ultimamente uma exigéncia dos cidaddos, cada vez mais
conscientes de seus direitos. As cobrancas sdo destinadas principalmente a prestacdo de
servicos de qualidade e em niveis satisfatorios, bem como ao atendimento aos demais
principios do direito administrativo.

No entanto, as exigéncias de eficiéncia da administracdo publica brasileira ndo séo

recentes e, sob analise das influéncias globais e internacionais no processo de formulacao de

! Com a Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998, o caput do art. 37, da Constituicio
Federal de 1988, passou a vigorar com a seguinte reda¢do: “A administracdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]” (BRASIL, 1998,
recurso online).
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politicas nacionais (BALL, 1998 apud MAINARDES, 2006), remontam a Nova Gestéo
Pablica (New Public Management) adotada inicialmente na Gra-Bretanha e nos Estados
Unidos nos anos de 1980, apos eleicdo de partidos conservadores, sob a lideranca respectiva
da Primeira-ministra inglesa Margaret Hilda Thatcher e do Presidente norte-americano
Ronald Wilson Reagan (ABRUCIO, 1997).

Na Inglaterra, a Nova Gestdo Publica, baseada nas dimensdes gerencialista, de servico
e de accountability (responsabilidade e transparéncia), influenciou a forma de organizar os
servicos publicos, incluindo a educacdo, e tinha o foco na melhoria da eficiéncia, no controle
da qualidade e nos interesses da populacdo (HALL; GUNTER, 2015). O setor publico passou
a assimilar critérios do setor privado para melhorar a capacidade de atender as demandas da
populacdo de forma eficiente, assumindo a racionalidade e responsabilidade de seus atos
(ABRUCIO, 1997).

Segundo Abrucio (1997), a origem da Nova Gestdo Publica deve-se
fundamentalmente a crise do Estado do bem-estar social (welfare state) a partir de meados da
década de 1970, a qual esta relacionada a quatro fatores socioecondmicos. O primeiro foi a
crise econdémica mundial iniciada em 1973, na primeira crise do petrdleo, e intensificada em
1979, na segunda crise do petroleo, provocando grave crise fiscal em diversos Estados. A
crise fiscal, por sua vez, o segundo fator detonador do Estado do bem-estar social, esta
relacionada a dificuldade financeira dos Estados em manter macicos investimentos na area
social. O terceiro fator é a situacdo de “ingovernabilidade”, isto €, governos inaptos para
resolver seus problemas diante das pressées, de um lado, de grupos beneficiarios dos servicos
publicos oferecidos pelo Estado do bem-estar social e, de outro, os neoliberais, que
consideravam as politicas assistencialistas grandes privilégios. Por fim, a globalizagéo e todas
as transformacBes tecnologicas que, somadas ao aumento do poder das grandes
multinacionais, resultaram “na perda de parcela significativa do poder dos Estados nacionais
de ditar politicas macroecondmicas” (ABRUCIO, 1997, p. 10).

Para a compreensao e instituicdo das politicas publicas, de acordo com Bowe e Ball
(1992 apud MAINARDES, 2006), dois contextos sdo primordiais. O primeiro é o da
influéncia, no qual normalmente elas sdo iniciadas e os discursos sdo construidos, inclusive
por meio da disseminacdo de influéncias internacionais. E nesse contexto que as redes sociais
dentro e em torno de partidos politicos, do governo e do processo legislativo atuam em busca
da defini¢do dos caminhos a serem seguidos.

O segundo contexto relevante para esses autores é o da pratica, no qual as politicas

Ublicas produzem efeitos e consequéncias. Nesse cenario, “o ponto-chave é que as politicas
p
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ndo sdo simplesmente ‘implementadas’”, mas estdo sujeitas a interpretacdo e recriacdo, que
podem, portanto, representar mudancas e transformacdes significativas na politica original
(BOWE; BALL, 1992 apud MAINARDES, 20086, p. 53).

Na analise das influéncias internacionais no processo de formulacdo de politicas
nacionais, Ball (1998 apud MAINARDES, 2006) propde que a disseminacdo das propostas
pode ser entendida, pelo menos, de duas maneiras. A primeira e mais direta é o fluxo de ideias
por meio de redes politicas e sociais que envolvem (i) a circulacdo internacional de ideias, (ii)
0 processo de “empréstimo de politicas” e (iii) os grupos e individuos que “vendem” suas
solugdes no mercado politico e académico. A segunda maneira de disseminacédo refere-se ao
patrocinio e, em alguns aspectos, a imposicdo de algumas “solucdes” oferecidas e
recomendadas por agéncias multilaterais. Ainda conforme o autor, tais influéncias, no entanto,
sdo sempre contextualizadas e reinterpretadas pelos Estados-nacdo. Portanto, a migracdo nao
€ uma mera transposicao ou transferéncia.

Nesse cenario € que se verifica a emergéncia de uma série de governos neoliberalistas,
“inicialmente e com mais vigor em alguns paises do mundo anglo-saxdo (Gra-Bretanha,
Estados Unidos, Australia e Nova Zelandia), e depois, gradualmente, anglo-saxdo na Europa
continental ¢ Canadd”, tendo como marca fundamental a defesa de padrdes gerenciais na
administracao publica como Estado minimo e a livre competicdo entre os agentes econdémicos
e a critica ao Estado regulador da economia e promotor de politicas publicas (ABRUCIO,
1997, p. 7).

No Brasil, esses pressupostos de reformas na gestdo publica tiveram como marco a
criacdo, em 1995, no governo FHC, do Ministério da Administracdo e Reforma do Estado sob
o comando do Ministro Bresser-Pereira. Houve uma grande reorganizacdo administrativa do
governo federal, com melhoria substancial das informacgdes da administracdo publica e
fortalecimento das carreiras de Estado (ABRUCIO, 2007).

Dando sequéncia a esse processo, em 1998, a EC n° 19 passou a determinar a
eficiéncia como principio da administracdo publica a ser observado, favorecendo a chamada
administracdo publica gerencial, que se espalhou por diversos estados brasileiros,
incorporando uma nova relacdo com a populacdo e toda a sua estrutura orientada para a
melhoria do desempenho do setor publico (ABRUCIO, 2007).

De acordo com Moreira Neto (2014), o desenvolvimento dos conceitos da
administracdo publica gerencial passou a exigir do Estado ndo apenas os resultados
juridicamente dele esperados, em atendimento ao conceito classico de eficacia, mas também

que os atos administrativos fossem praticados com “qualidades intrinsecas de exceléncia, de
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modo a possibilitarem o melhor atendimento possivel das finalidades para ele previstas em
lei” (MOREIRA NETO, 2014, p. 181).

Tais qualidades intrinsecas de exceléncia exigiveis relacionam-se, entre outras, aos
critérios de tempo, de custos, de recursos utilizados, de generalidade do atendimento ou de
respostas de usudrios (feedback). Entendida dessa maneira, a eficiéncia administrativa busca
“a melhor realizacdo possivel da gestdo dos interesses publicos, posta em termos de plena
satisfacdo dos administrados com os menores custos para a sociedade” (MOREIRA NETO,
2014, p. 181).

Desse modo, a eficiéncia, além de exigéncia dos cidaddos cada vez mais conscientes
de seus direitos, também deve ser observada na Administracdo Publica por se tratar de um
principio constitucional e ser exigida pela legislacdo que rege o setor publico. Nesse sentido,
em 2006, por meio do Decreto n° 5.707, foi instituida Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoal, a ser implementada pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, com a finalidade, dentre outras, de: “lI - melhoria da
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados ao cidaddo; Il -
desenvolvimento permanente do servidor publico” (BRASIL, 2006, recurso online).

A partir do dia 06 de setembro de 2019, passou a vigorar o0 Decreto n° 9.991, de 28 de
agosto de 2019, que dispbe sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas,
revogando o Decreto n° 5.707/2006. A nova Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas visa “promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas competéncias
necessarias a consecucdo da exceléncia na atuacdo dos o¢rgdos e das entidades da
administracdo puablica federal direta, autarquica e fundacional” (BRASIL, 2019b, recurso
online).

A eficiéncia dos servigcos publicos, apesar de ndo explicita como no Decreto n°
5.707/2006, permanece como finalidade no Decreto n° 9.991/2019, de maneira intrinseca na
capacitacdo dos servidores, ao objetivar nesta a exceléncia na atuacdo dos orgdos e das
entidades da administracao publica.

Porém, ndo basta apenas capacitacdo, € preciso coloca-la em pratica de modo que o
desenvolvimento de competéncias individuais contribua para o desenvolvimento de
competéncias institucionais. Além disso, deve ser levado em consideracdo, ao se pretender
implementar iniciativas de aperfeicoamento, o contexto organizacional das instituicdes
publicas, em geral, com caracteristicas altamente burocratizadas e resistente a mudancas e
organizacdo do trabalho em departamentos, o que dificulta a coordenacdo das atividades e
diminui a eficiéncia e a eficacia dos servicos prestados (BIAZZI; MUSCAT; BIAZZI, 2011).
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Nesse contexto, dirigentes politicos e gestores publicos tém buscado novas formas de
gestdo para alcancar a eficiéncia da administracdo publica, dentre as quais, destacando-se a
gestdo por processos. Com essa forma de gestdo, almeja-se obter uma maior quantidade de
produtos/saidas (outputs), utilizando a menor quantidade de recursos/entradas (inputs), sejam
eles materiais, humanos, tecnolégicos ou outros (BRASIL, 2013).

Além da eficiéncia, a Constituicdo Federal de 1988 estabelece no art. 37 que a
administracdo publica estd vinculada, entre outros, aos principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade e da publicidade (BRASIL, 1988). Refor¢ando alguns desses
principios constitucionais e elencando outros, foi aprovada a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de
1999, que regula o processo administrativo no dmbito da Administracdo Publica Federal
(BRASIL, 1999). Ja em relacdo ao principio da publicidade, foi editado, pela entdo Presidente
Dilma Rousseff, o Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, objetivando o cumprimento
desse principio constitucional pelo Poder Executivo Federal (BRASIL, 2012).

Com essa sucinta explicitacdo, é possivel perceber que a Administracdo Publica deve
seguir estritamente o ordenamento juridico, principalmente no que tange ao direito
administrativo, o qual ndo esta codificado, pois € tratado por normas esparsas. Porém, essas
estabelecem diversas obrigacdes e limites de atuacdo dos agentes publicos, sendo o principio
da eficiéncia?, para o qual se dedicou parte dessa secdo, de especial interesse para o caso de
gestao.

Também estdo nas consideracfes desta se¢cdo o amparo, as obrigacOes e as restricdes
legais de algumas politicas da Universidade Federal de Juiz de Fora como capacitacdo de
servidores e énfase na gestdo por processo, temas que serdo aprofundados na sequéncia, no

ambito da Instituicéo.

2.2 A UFJF E A GESTAO POR PROCESSOS

De modo a proporcionar ao leitor uma visdo acerca da Instituicdo em que ocorre 0
estudo, antes de descrever aspectos especificos do Programa de Pds-graduacdo em Educacéo,
serdo apresentados aspectos historicos e organizacionais da Universidade Federal de Juiz de
Fora.

A UFJF, Instituicdo Federal de Ensino Superior, com sede na cidade de Juiz de Fora,

Minas Gerais, foi criada pela Lei n° 3.858, de 23 de dezembro de 1960, por ato do entdo

2 Os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade serdo detalhados no decorrer
do terceiro capitulo.
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presidente Juscelino Kubitschek. Com a Lei, a Universidade Federal de Juiz de Fora foi
formada pela agregacéo e federalizacdo de estabelecimentos de ensino superior da cidade ja
reconhecidos, que ofereciam cursos de Engenharia, Medicina, Ciéncias Econdmicas, Direito,
Farmécia e Odontologia (BRASIL, 1960).

Em 28 de setembro de 1998, o Ministério de Estado da Educacdo e do Desporto, por
meio da Portaria n® 1.105, aprovou alteragdes no Estatuto da UFJF, a qual passou a ter como
finalidade a producdo, a sistematizacdo e a socializacdo do saber filosofico, cientifico,
artistico e tecnoldgico, visando a ampliacdo e aprofundamento da formacdo do ser humano
para 0 exercicio profissional, a reflexdo critica, a solidariedade nacional e internacional, na
perspectiva da construcdo de uma sociedade justa e democratica e na defesa da qualidade de
vida (MINISTERIO DE ESTADO DA EDUCA(;AO E DO DESPORTO, 1998).

Para alcancar essa finalidade, a UFJF oferta atualmente cursos de ensino superior, pos-
graduacdo lato sensu e stricto sensu, além de atuar, de forma indissociavel, nas areas de
pesquisa e extensdo. Por ser uma Instituicdo autarquica, a UFJF é detentora de autonomia
administrativa, patrimonial, financeira, didatica e disciplinar, e o0 Ministério da Educacao € o
responsavel pelo controle finalistico (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2019a).

Cabe destacar tambeém a adesdo, em 2007, ao Programa de Apoio a Planos de
Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais, que garantiu a expansdao da
Instituicdo, tanto das areas de atuacdo quanto em termos de espaco fisico e oferta de vagas,
passando de 2.140 no inicio de 2008 para 4.496 vagas de ingresso anuais em 2014. Nesse
periodo também foi criado, a partir da Resolucéo n°® 01/2012, do Conselho Superior da UFJF,
de 16 de fevereiro de 2012, o campus avancado na cidade de Governador Valadares-MG, na
regido do Vale do Rio Doce, com inicio das atividades no mesmo ano, em 19 de novembro de
2012 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019a).

Além dos campi, que abrange as cidades de Juiz de Fora e Governador Valadares, a
UFJF possui mais 55 polos de educacdo a distancia no estado de Minas Gerais e grande
relevancia cientifica e cultural da Zona da Mata Mineira e Regido Sudeste do pais, sendo
referéncia na formacao de profissionais qualificados (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2019a).

Na busca pela promocdo da articulagdo entre ensino, pesquisa e demandas da
sociedade, em um compromisso social da universidade, a gestdo institucional engloba ainda
importantes espacos culturais e ambientais da cidade de Juiz de Fora, como Cine-Theatro

Central, Centro Cultural Pr6-Mdusica, Memorial da Republica, Museu de Arte Moderna
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Murilo Mendes, Forum da Cultura e Jardim Boténico, conforme pode ser observado no

Organograma 1.



Organograma 1 — Universidade Federal de Juiz de Fora
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Esse organograma é resultado de sucessivas mudancas institucionais de ampliacéo de
espacos fisicos, de publico interno e externo, desenho e redesenho de setores administrativos
em busca da eficiéncia, entre outras mudancgas. Conforme defende Dutra (2006), o ambiente
mutével e as pressdes advindas, tanto do contexto externo como do interno, exigem mudangas
ndo apenas ao setor privado, mas também as organizacdes publicas.

Ponto a ser considerado, conforme destacado pela Comissdo Prépria de Autoavaliagao
da UFJF, é a necessidade da Instituicdo operar ainda sobre o efeito da expansdo de vagas na
graduacao e na pos-graduacdo stricto sensu, de maneira concomitante a um cenario externo de
crise econdmica e orcamentéaria intensificada apés o ano de 2015 (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019a).

De modo a garantir o cumprimento da finalidade institucional, a Universidade Federal
de Juiz de Fora devera observar ainda alguns principios estabelecidos em seu estatuto, entre
0s quais, 0 da garantia do padrdo de qualidade contido no art. 3° (MINISTERIO DE ESTADO
DA EDUCACAO E DO DESPORTO, 1998). De acordo com Moreira Neto (2014), esse
principio estatutario, denominado por ele de qualidades intrinsecas de exceléncia, esta
relacionado a critérios como tempo de entrega, custos, recursos utilizados, generalidade do
atendimento e respostas de usuarios (feedback), muitos dos quais séo alvos de melhorias na
gestao por processos.

Ha que se considerar ainda o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFJF,
principal instrumento de planejamento estratégico da Instituicdo, que abarca um periodo de
cinco anos. O atual PDI esta em vigor desde 01 de janeiro de 2016 e vai até 31 de dezembro
de 2020, e estabelece objetivos gerais e metas que deverdo ser alcancados pelas diversas
unidades académicas e setores administrativos no periodo em questdo (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]).

Em consonancia com a missdo da UFJF e 0s principios que amparam suas praticas,
foram estabelecidos, no PDI, seis objetivos gerais, sendo de importancia maior para esta
dissertacdo o de otimizacdo de processos organizacionais (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
JUIZ DE FORA, [2015]). No PDI, os macroprocessos da UFJF foram mapeados e

apresentados, conforme o Esquema 1.
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Esquema 1 — Cadeia de valor da UFJF: macroprocessos institucionais
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PROPOG Pré-reitoria de Planejamento, Or¢camento e Gestdo
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Fonte: Adaptado de Pro-reitoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo da UFJF (apud

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]).

Depreende-se ainda da analise do PDI que a gestdo por processos na UFJF é um dos
pilares para 0 desenvolvimento da gestdo do conhecimento, a qual utiliza “técnicas,
ferramentas e praticas de gestdo voltadas para a producdo, retencdo, disseminacdo,
compartilhamento e aplicagdo do conhecimento nas organizagdes” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015], p. 78). Nesse contexto, a gestdo por processos tem

por finalidade, por meio do mapeamento e modelagem de processo, a perpetuacdo do
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conhecimento organizacional e, por conseguinte, a busca de uma Instituicdo mais eficiente.

Para tanto, foram atribuidos os seguintes objetivos:

dar visibilidade aos procedimentos administrativos; integrar oS setores
responsaveis pela execucdo dos processos; gerenciar o desempenho dos
processos; buscar conformidade legal; atender as demandas da comunidade
académica através de maior qualidade da atividade meio; e contribuir para a
satisfacdo das exigéncias dos Orgdaos de controle (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015], p. 80).

Dessa maneira, busca-se a superacdo de gargalos administrativos diagnosticados no
ambito do Programa de Gestdo da Qualidade, conduzido pela Pro-reitoria de Planejamento,
Orcamento e Gestdo em 2014, destacando-se “a burocratizacdo de procedimentos; falta de
clareza institucional em relacdo aos procedimentos administrativos; e duplicidade de
procedimentos para alcance do mesmo fim” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, [2015], p. 79).

Um dos setores fundamentais da Pro-reitoria de Planejamento para o alcance dos
objetivos estabelecidos pelo PDI 2016-2020 e enfrentamento das dificuldades diagnosticadas
pelo Programa de Gestdo da Qualidade ¢é o Escritorio de Processos. Os profissionais do setor,
além de elaboracdo de projetos de modernizacdo e automatizacdo dos processos
organizacionais, tém participado como instrutores de cursos destinados a servidores técnico-
administrativos e docentes da UFJF (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
[2016]b, [2017]b, [2018]a, [2019]h). Objetiva-se, assim, melhorar ndo s6 o desempenho dos
processos administrativos nas unidades e setores, mas também o desempenho global da
Instituicdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]).

Na secdo seguinte, o propésito é contextualizar o Programa como setor da
Universidade Federal de Juiz de Fora, descrevendo um breve historico, seus objetivos,
estrutura e atividades desenvolvidas pelos TAEs. Além disso, tem enfoque na apresentacao
das evidéncias que comprovam a existéncia de problemas, como falta de padronizacéo,

retrabalho e outros problemas em diversas rotinas de trabalho dos servidores do Programa.
2.3 0 CASO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO DA UFJF
No ambito da pés-graduacéo stricto sensu, em 2019, a UFJF disponibilizou 46 cursos

de mestrado e 25 de doutorado e contou com uma producdo cientifica de cerca de 1,28% da

produgdo nacional, ocupando 33% posicdo entre cerca de duas mil instituicGes
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(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019c). Um dos pioneiros nessa
modalidade de ensino é o Programa de Pds-graduacdo em Educacdo, que oferta tanto o curso
de mestrado quanto de doutorado.

Com criacdo aprovada pela Resolucéo n® 09 do Conselho Superior da UFJF, de 28 de
abril de 1994, o Programa de Pos-graduacdo em Educacdo da UFJF iniciou as atividades do
mestrado em marc¢o de 1995. Em 09 de abril de 1999, foi recomendado pela Coordenagéo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior e reconhecido pelo Ministério da Educacgéo
(MEC) através da Portaria n° 1.734, de 07 de dezembro de 1999 (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2018]b). A partir de 2008 instituiu tambeém o nivel de
doutorado e, na ultima avaliacdo da Capes, de 2017, referente ao quadriénio 2013-2016, o
Programa recebeu o conceito 4 (quatro), conforme Portaria do MEC n° 609, de 14 de marco
de 2019 (BRASIL, 2019a).

Conforme Regimento Interno, o PPGE tem por finalidade a formacdo de pessoal
qualificado técnica e cientificamente para o exercicio das atividades profissionais de ensino e
de pesquisa em educacdo. Sdo objetivos do Programa, o aperfeicoamento da formagéo
profissional para o exercicio de atividades de ensino e pesquisa e a contribui¢cdo para 0 avango
da producdo e difusdo de conhecimentos em Educacdo, com relevante impacto social
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b).

Para alcancar esses objetivos, o Programa contou, no primeiro semestre de 2019, com
45 professores, sendo que dois desses docentes, adicionalmente as atribui¢cbes de ministrar
disciplinas e orientar e produzir pesquisas, ocupam as funcbes de Coordenador e Vice-
coordenador do PPGE.

Além da Coordenacdo, a estrutura administrativa da secretaria do Programa ¢é
composta por dois TAEs e um bolsista. Um dos TAEs é Assistente em Administracdo e as
atribuicoes do cargo sdo: dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica; atender usuérios, fornecer e receber informacdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatorios e planilhas; executar servicos de areas de escritdrio; e assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2014a). O outro
TAE é Economista e as atribuicdes do cargo, entre outras, sdo: de participar do planejamento
estratégico e de curto prazo; gerir programacdo econémico-financeira; realizar pericias;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio (MINISTERIO DA EDUCACAO,
2014b).
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A secretaria do Programa funciona de segunda a sexta-feira, no horério de 07h as 19h,
portanto, 12 horas de funcionamento ininterrupto com atendimento ao publico, conforme
prevé o regime de flexibilizacdo da UFJF (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, 2017a), sendo que um dos TAEs trabalha no periodo de 07h as 13h e o outro de 13h
as 19h. O bolsista, responsavel pela inser¢do de informagdes na pagina online do Programa,
teve vinculo até junho de 2019, sob regime de 12 horas semanais, cumpridas sempre a tarde,
normalmente, as segundas, quartas e quintas-feiras. Em agosto de 2019, um novo bolsista
iniciou atividades no PPGE, também com carga horaria de 12 horas semanais, cumpridas
geralmente a tarde, porém, com tarefas relacionadas ao arquivamento de documentos,
encerrando suas atividades, a pedido, em fevereiro de 2020. J4 a Coordenacéo ndo tem horario
definido, comparecendo em periodos diversificados.

Entre as atividades desenvolvidas na secretaria do Programa destacam-se, em relacéo
as bancas de defesa e de qualificacdo, a andlise da documentacdo e a digitacdo de atas,
declaragdes de participacdo, quadro de divulgacao e checklist. O termo de aprovacdo também
é um documento frequentemente redigido, pois verifica-se, em muitos casos, a presenca de
erros e a entrega do modelo desatualizado pelo discente. Além dessa documentacéo, séo feitas
solicitacfes de passagens e de diarias para participacdo de professores externos nas bancas e
em outros eventos no PPGE, bem como para a participacdo de professores do Programa em
eventos diversos em outras localidades.

Para exemplificar o volume de tramites existentes nas fungdes da secretaria do PPGE,
S0 no periodo de 08 de marco a 05 de abril de 2019, foram realizadas 27 bancas, sendo 22 de
defesa de dissertacdo ou de tese, 0 que representa cerca de 81% do total de bancas no periodo,
como pode ser observado na Fotografia 1. Como a realizacdo das bancas foram todas em dias
ateis, tem-se uma média de mais de uma banca por dia (27 bancas / 20 dias Uteis = 1,35 banca
por dia util ou cerca de quatro bancas a cada trés dias Uteis).

Deve-se levar em consideracdo que a concentracdo das bancas nesse periodo esta
relacionada ao fim do prazo de curso de 24 meses para 0 mestrado, com término em 12 de

marco de 2019, e de 48 meses para o doutorado, com término em 08 de marco de 2019.
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Fotografia 1 — Bancas de defesa e de qualificacdo de dissertacdo e de tese dos discentes do
PPGE realizadas no més de marco e inicio de abril de 2019

MARGO
» 2019-03-01 — 10 _00h — Mestrado — Defesa — Brenda Martoni Mansur Corréa da Costa
o 2019-03-11 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Maryangela Mattos da Moita
« 2019-03-08 — 09 00h — Mestrade — Defesa — Ana Carolina Bustamante Dias Souza
« 2019-03-08 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Jussara Alves da Silva
» 2019-03-11 —10 00h — Mestrado — Defesa — Leticia de Medeiros Kldh
» 2019-03-11 — 14 00h — Doutorado — Defesa — Viviam Carvalho de Araujo
s 2019-03-11 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Karine Gabriglle Fernandes
« 2019-03-12 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Henrique Lage Chaves
s 2019-03-12 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Marcela Arantes Meirelles
» 2019-03-12 — 14 00h — Mestrado — Qualificacdo — Arane Rodrigues Gomes Leite Godoy
« 2019-03-14 — 14 00h — Doutorado — Qualificacdo — Wagner da Silva Dias
« 2019-03-15 - 08 30h — Doutorado — Defesa — Ana Maria Moraes Schefier
« 2019-03-15 — 09 00h — Mestrado — Defesa — Ana Carolina Bustamante Dias Souza
« 2019-03-15—14 00h — Doutorado — Defesa — Leuda Evangelizia de QOliveira
« 2019-03-19 — 13 30h — Mestrado — Defesa — Claudia Aparecida de Castro Meireles Aradjo
» 2019-03-20 — 14 00h — Doutorado — Defesa — André Pereira Triani
« 2019-03-22 — 10 00h — Mestrado — Defesa — Carla Toscane Carneiro
» 2019-03-22 — 14 00h — Doutorado — Defesa — Maria Licia da Silva Brito
« 2019-03-22 — 14 00h — Doutorado — Defesa — Senakpon Fabrice Fidele Kpoholo
s 2019-03-25 — 14 00h — Doutorado — Defesa — Aline Cavalcante Fermeira
» 2019-03-25 — 14 00h — Mestrado — Defesa — Leticia Riguetto Munes
» 2019-03-26 — 09 00h — Doutorado — Qualificagdo — Elimar Ponzzo Dutra Leal
+ 2019-03-29 —10 00h — Mesirado — Defesa — Luiger Franco de Casfiro
» 2019-03-29 — 14 00h — Doutorado — Defesa — Sebastido Gomes de Almeida Janior

ABRIL

« 2019-04-01 — 09 00h — Mestrado — Defesa — Robert Venancio de Oliveira

« 2019-04-05 — 11 00h — Doutorado — Defesa — Cleonice Halfeld Sclano

« 2019-04-05 — 14 00h — Doutorado — Qualificacdo — Luciene Celina Cristing Mochi
» 2019-04-05 — 14 00h — Mestrado — Qualificacdo — Glaucia Siqueira Marcondes

Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2019b).

Ja no ano anterior, em 2018, houve uma melhor distribuicdo das bancas de defesa,
sendo realizadas sete no més de marco e outras sete no més de abril, conforme apresentadas
na Tabela 1. Da mesma forma que em 2019, a data de realizacdo das bancas foi, em grande
parte, influenciada pelo prazo regular dos cursos de mestrado e de doutorado, que em 2018,
encerrou-se, respectivamente, em 03 de abril e 16 de marco.

Ainda em relagdo as bancas, € possivel verificar por meio das Tabelas 1 e 2 a estreita

correlacdo entre bancas de qualificacdo e de defesa, j& que aquela antecede esta. Enquanto o
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volume de qualificacOes de dissertacOes e de teses em 2018 foi de 68 bancas, em 2019, as
defesas representaram um montante bem préximo, 67 bancas. Porém, diferem na distribuicéo
mensal j& que as qualificacdes tendem a ser mais bem distribuidas durante o ano e defesas
mais concentradas em torno do prazo de conclusdo dos respectivos cursos.

Relevante também é a matricula dos discentes regulares, mestrado e doutorado, de
estagio de pos-doutorado, de disciplina isolada e de participantes do Programa de Doutorado
Sanduiche Reverso (PDSR). Neste, foram selecionados quatro doutorandos regularmente
matriculados em IES estrangeiras para o recebimento de bolsas de estudo no decorrer do ano
de 2019, resultando trés meses de bolsa para cada um desses discentes.

Do total de 193 discentes matriculados no primeiro semestre de 2019, 91 séo
mestrandos e 90 sdo doutorandos. Entram nessa conta, quatro alunos supervisionados em
estagio de pds-doutorado, um aluno participante do Programa de Doutorado Sanduiche
Reverso e sete discentes de outros programas de pos-graduacao stricto sensu matriculados na
modalidade de disciplina isolada.

Observa-se, poréem, que o quantitativo de alunos regulares matriculados no segundo
semestre € sempre menor do que no primeiro semestre. 1sso se deve ao fato dos novos alunos
ingressarem no primeiro semestre do ano letivo® e as defesas de dissertacdo e de tese serem
realizadas também, em grande parte, neste semestre, como pode ser observado a partir das
Tabelas 1 e 2.

Ja em relacdo aos discentes de disciplina isolada, verifica-se em 2018 e 2019,
respectivamente nas Tabelas 1 e 2, um menor nimero de alunos no primeiro semestre quando
comparado ao segundo semestre do ano letivo. Trata-se de uma diferenca expressiva de um
semestre para o outro que, em 2018, representou um aumento de 100%, de 12 para 24
discentes. Em 2019, essa diferenca percentual foi ainda maior, de cerca de 157%, de 7 para 18
alunos matriculados.

Por se tratar de uma demanda externa nao € possivel determinar as causas da variacao,
porém, supde-se que possa estar relacionada (i) ao planejamento de horarios, quando no
segundo semestre jA& ha uma maior regularidade das atividades desenvolvidas; e (ii) a
familiarizacdo do discente com Programa (disciplinas, normas, professores e linhas de
pesquisa), em virtude de participacdo em processo seletivo para ingresso de novos alunos, que

ocorre regularmente no segundo semestre do ano letivo.

® A partir de 2020, os novos alunos passardo a ingressar no segundo semestre do ano letivo
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019f).
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O volume de lancamento das turmas no Sistema Integrado de Gestdo Académica
também é significativo. No primeiro semestre de 2019, foram 193 turmas cadastradas, sendo
89 turmas de mestrado e 104 turmas de doutorado, conforme informacdo constante no canto
inferior direito das Fotografias 2 e 3, respectivamente.

E preciso destacar que grande parte das turmas cadastradas refere-se as orientagdes na
conducdo da pesquisa e a participacdo em grupos de estudos de mestrandos e doutorandos,
situagdes que sdo retratadas pelas disciplinas de “Atividades orientadas de pesquisa”, como
realgadas na Fotografia 3. No caso do doutorado, foram 52 turmas de “Atividades orientadas
de pesquisa”, 0 que representa 50% do total de disciplinas lancadas do primeiro semestre de
2019. Ja no mestrado foram 34 turmas de “Atividades orientadas de pesquisa”, representando

cerca de 38% do total de disciplinas langadas do primeiro semestre de 2019.



Fotografia 2 — Turmas de mestrado cadastradas no Siga no primeiro semestre de 2019
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Plano de Curso - Pos-Graduagdo Stricto Sensu X
Periodo Letivo: 2010/1
Turma
Perido Letivo
20191
Disciplina Turma
Setor
FAC DE EDUCACAO v
Incluir Tuma
Relagao de Turmas
W 123458 ) 1154280
Cod. Disc. Nome Disciplina Turma
= 2004151 TOPESPEM GEST, AVAL POL PUBL :ANTROPOLOGIA DO IMAGINARIO E EDUCAGAD M
B 2004188 TOPESPEM LING, CONHEC £ FORM PROF :REL DE GENERO £ SEXUALIDADES-PRAT PEDAG. E FORMAGAO DOCENTE RP
8 2004189 TOPESPEM GESTAO, POL PUBL.E AVED.TEOR.S0C.DA EDUC -AS TEOR DE PIERRE BOURDIEU E BASIL BERNSTEIN EM
8 2004169 CONSTRUGAO DA SUBJETIVIDADE E DO MUNDO. OS FUND. ONTOLOGICOS DA EDUCACAO DA ERA MODERNAAQ POS-MODERNISMO AQ
- 2004202 TOPESP. EM LING. CONH. E FORM. DE PROF. FILOSOFIA, CINEMA £ EDUCACAD TS
8 2004215 TOPICOS ESPECIAIS EM TEMS: EDUCACAQ E FORMACAO SOCIAL BRASILEIRA RR
8 2004216 TOPICOS ESPECIAIS EM DPISPE :CORPO, CULTURA E DIFERENCAIMPLICACOES PARA CAMPO EDUCACIONAL NF
8 2004221 TOPICOS ESPECIAIS EM LCS: PROJETOS DE PESQUISA: REFLEXOES SOBRE A PESQUISA EM SOCIOLOGIA DA EDUCAGAD MV
8 2004228 TOPICOS ESPECIAIS EM DPISPE: FILOSOFIA, CINEMA E EDUCAGAO I TS
8 2004220 LINGUAGENS , CULTURAS E FORMACAO DE PROFESSORES HM
8 2004231 SEMINARIO DE PESQUISA: LINGUAGENS, CULTURAS £ SABERES AR
B 2004232 SEMINARIO DE PESQUISA: DISCURSO. PRATICAS, IDEIAS € SUBJETIVIDADES EM PROCESSOS EDUCATIVOS M
8 2004233 TOPICOS ESPECIAIS EM DPISPE: ATENCAO, TEMPO, EXPERIENCIA E EDUCAGAO EM PAULO FREIRE TS
8 2004224 TOP ESP. EM DPISPE: COMO VIVER JUNTOS:A DIMENSAO PUS., COM. OU COL. DAESCOLA E DAUNIV. PUB. ML
B 2004225 TOR ESP. EM DPISPE ECOLOGIA POLITICA EM POSSIBILIDADES EDUCATIVAS AC
M { 123458 ) ‘1-15«89 '

Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2020a).



Fotografia 3 — Turmas de doutorado cadastradas no Siga no primeiro semestre de 2019
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Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2020a).

Plano de Curso - Pas-Graduagdo Stricto Sensu X
Periodo Letvo: 20181
Turma
Perido Letivo
20181
Disciplina Turma
Setor
FAC DE EDUCACAQ
Incluir Turma
Relagdo de Turmas
WO 1204567 ) W 7690 de 104
Cod Dise. (" Nome Disciplina ) Tuma
(a] 007010 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAVI T6
a] 007010 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAVI I
(u] 2007010 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAVI T$
(u] 007010 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAVI WA
(u] 2007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX AR
a] 2007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX 88
a] 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX DA
a] 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX £8
a 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX HN
a 2007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX HT
o 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX H2
a 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX AR
=] 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX €
A 3007021 ATIVIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX SM
a] 2007021 kAWIDADES ORIENTADAS DE PESQUISAX ) I
W4 1204567 ) W
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Além disso, em razdo da maioria das defesas serem realizadas no primeiro semestre, a
tendéncia é verificar maior nimero de turmas nesse semestre, como descritas na Tabela 2, por
conta do cadastramento das disciplinas de dissertacdo e de tese. Em 2018, porém, essa
situacdo ndo ocorreu, sendo 182 turmas registradas no primeiro semestre e 191 turmas no
segundo semestre, como pode ser verificado na Tabela 1.

Em anélise das disciplinas cadastradas no Siga de ambos os semestres, € possivel
perceber que no segundo semestre de 2018 houve uma expansdo das turmas de “Estudo
Independente”, geralmente relacionadas as pesquisas de dissertacdo e de tese e ofertadas
apenas para os orientados, ¢ de “Estagio em Docéncia I e II”. As turmas de “Estudo
Independente” passaram de cinco no primeiro semestre de 2018 para 19 no segundo semestre
do mesmo ano ¢ as de “Estagio em Docéncia”, de 11 para 21 turmas, representando uma
expansdo, nessas disciplinas, de 24 turmas ou 150%. Como a reducdo nas disciplinas de
dissertacdo e de tese foi, no somatdrio, de apenas 10 turmas do primeiro para o0 segundo
semestre, tem-se no ano de 2018 uma excecao a regra, isto €, menor quantidade de turmas
cadastradas no primeiro semestre quando comparada ao segundo semestre do ano letivo.

Os TAEs do PPGE também abrem e instruem processos de homologacdo de
dissertacbes e de teses, de matricula e de homologacdo de estdgios de pés-doutorado, de
aproveitamento de créditos, de dispensa de estagio docéncia, de criacdo de disciplina e outros.

No que tange aos processos de homologacéo de dissertagcdes e de teses, verifica-se
uma estreita correlacdo com o volume de defesas. Assim, apesar do contrabalanceamento
entre qualificacdes e defesa, nos anos em que ha mais defesas do que qualificacdes, como em
2019, se comparado ao ano de 2018, ocorrem também outras demandas relacionadas como,
por exemplo, abertura e instrucdo de processos de homologacao de dissertacdes e de teses e
solicitacdo de validacdo de atas junto a Prd-reitoria de PoOs-graduacdo e Pesquisa. Nesse
sentido, o volume de atividades desenvolvidas pelos TAEs também tende a ser maior quando
h& o aumento da quantidade de bancas de defesas.

Quanto aos processos de aproveitamento de créditos, observa-se a relacédo direta com o
numero de alunos ingressantes no curso de doutorado. Em 2018, ingressaram 29 doutorandos
e foram abertos 39 processos de aproveitamento de créditos. Em 2019, ingressaram 19
doutorandos e foram abertos 22 processos de aproveitamento de créditos.

Essa relacdo € justificada principalmente pelo que estabelece o § 2° do art. 13 do
Regimento Interno do PPGE. Esse dispositivo, como um dos requisitos para a concessao do
titulo de doutor, estabelece que poderdo ser aproveitados até 24 créditos do mestrado para fins

de integralizacdo dos 39 créditos em disciplinas exigidos, no minimo, no curso de doutorado
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(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b). Desse modo, para a
contabilizacdo dos créditos cursados, o doutorando tende a solicitar logo no ano de ingresso o
aproveitamento dos créditos obtidos no mestrado, que podera ser aceito mediante anuéncia do
orientador e aprovacdo do colegiado (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
2013b).

Adicionalmente as disciplinas cursadas no mestrado, compdem 0s processos de
aproveitamento de créditos as solicitacfes referentes as disciplinas cursadas por mestrandos e
doutorandos em “outros programas de pos-graduacao stricto sensu, recomendados pela Capes,
em namero ndo superior a 2/3 (dois tercos) do total de créditos exigidos para a obtencdo do
grau correspondente”, desde que realizadas durante o curso (UNIVERSIDADE FEDERAL
DE JUIZ DE FORA, 2013b, p. [12]), norma que justifica a diferenca entre a quantidade de
processos de aproveitamento e de doutorandos ingressantes.

Outro ponto de destaque é a cultura de criacdo de disciplinas no Programa. Em 2018
foram criadas 26 disciplinas e em 2019 foram 22, conforme apresentadas, respectivamente,
nas Tabelas 1 e 2. H& que considerar que, desse total, cinco disciplinas referem-se a
reorganizacao curricular do Programa para os discentes ingressantes a partir de 2019. Mesmo
assim, tem-se grande quantidade de novas disciplinas, evidenciando, desse modo, 0
dinamismo da pesquisa, do ensino e da aprendizagem no Programa de Pds-graduacdo em
Educacédo da UFJF.

Além da abertura e instrucdo de processos, ha o cadastramento, no Siga, de requisi¢des
de auxilio financeiro para participacdo de mestrando e doutorando em eventos; requisicGes de
veiculo; de almoxarifado; de servicos internos como, por exemplo, de manutencédo e reparos
em equipamentos e instalacdes; e requisi¢cdes que incluem pagamentos diversos.

No que tange as requisicdes de auxilio financeiro para participacdo de mestrando e
doutorando em evento, pelos registros das Tabelas 1 e 2, verifica-se: (i) a concentracdo de
requisicdes no segundo semestre do ano letivo, acompanhando a quantidade de eventos e
disponibilidade orcamentaria das instituicbes publicas; e (ii) 0 més de outubro com o maior
quantidade de requisicdes, pois trata-se do més de fechamento do exercicio financeiro anual
da UFJF, isto €, o prazo final para o cadastramento de requisi¢cdes diversas no Siga, inclusive
as que serdo executadas nos meses de novembro e dezembro do ano em questao.

Quanto as requisicdes de veiculo, geralmente estdo relacionadas a participacdo de
membros externos em bancas de defesas e de qualificagdes dos discentes do PPGE. Cabe
destacar que o cadastramento deve ser feito por trecho, ou seja, uma requisi¢do para a ida e

outra para a volta.
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Em relacdo as requisicdes de servigos internos, observa-se pelas Tabelas 1 e 2
consideravel reducéo das solicitacdes. Enquanto em 2018 foram 12, em 2019 apenas duas
foram registradas. Esse volume de requisicbes em 2018 é consequéncia, em grande parte, da
mudanca de local da secretaria do PPGE, o0 que exigiu requisi¢des de servigos internos como,
por exemplo, manutencdo nos sistemas de energia elétrica, de internet e de telefonia.

Os TAEs realizam ainda apoio no langamento de dados na Plataforma Sucupira; apoio
administrativo nos processos de selecdo de discentes para o Programa, de bolsistas e no
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras; arquivamento de documentos de matricula
inicial e semestral e de relatério e processo seletivo de bolsistas; participacdo e digitacdo de
ata do colegiado do PPGE; digitacdo de declaracGes de matricula; digitacdo de memorandos
de matricula de alunos ingressantes, do pds-doutorado, do doutorando sanduiche reverso e de
disciplinas isoladas; de licenca-maternidade, trancamento e destrancamento de curso; de
cadastramento, remanejamento, prorrogacéo e cancelamento de bolsas de alunos regulares ou
doutorando sanduiche reverso; e outros variados.

Em relacdo as atas do colegiado do PPGE, a partir de agosto de 2018, um dos TAESs
ficou encarregado de participacdo das reunides e digitacdo das atas do colegiado do PPGE.
Por um lado, a nova condicdo toma tempo consideravel de trabalho do TAE, pois sdo entre
duas e trés horas de reunido; ha que se digitar as atas, o que leva mais algumas horas de
trabalho; e dar encaminhamento as decisdes do colegiado, demandando um pouco mais de
tempo, até mesmo alguns dias. Por outro lado, a participacdo do TAE nas reunibes do
colegiado, além de estabelecer um responsavel pela digitacdo das atas, contribuiu para maior
interacdo dos Técnicos Administrativos em Educacdo do Programa quanto as discussdes
realizadas na reunido, bem como dos docentes no que tange aos problemas enfrentados pelos
TAEs.

Outra situacdo relevante diz respeito a reducdo da quantidade de memorandos de
regularizacdo de historico de discentes, que passaram de 42 em 2018 para apenas 13 em 2019,
conforme pode ser observada a partir das Tabelas 1 e 2. Em avaliacdo dos memorandos de
retificacdo de 2018, observou-se que uma parte significativa foi para alterar notas nas
disciplinas de dissertacdo e de tese, que frequentemente eram registradas no Siga em periodos
anteriores aos da realizacdo da defesa e havia o lancamento de nota ou conceito de maneira
inadequada pelos professores. Além da necessidade de digitacdo de memorando, essa situacao
implicava ainda na inviabilidade de registro das disciplinas de dissertacdo e de tese no
semestre de defesa e possibilidade de atrasos no processo de homologacdo de dissertacdo e

tese e de emisséo do diploma.
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Diante dessa situacdo, o colegiado aprovou a sugestdo de matricular os discentes nas
disciplinas de dissertacdo e de tese apenas no semestre de defesa, contribuindo
significativamente para a redugdo dos memorandos de retificacdo de notas nessas disciplinas,
além de reduzir as possibilidades de atraso nos processos de dissertacdo e tese e de emissdo de
diploma.

Assim, pelo que foi descrito até aqui, verifica-se grande volume de trabalho na
secretaria do PPGE que, além das demandas de alunos e professores, também recebe
solicitacBes do publico em geral, de outros setores da UFJF e de 6rgdaos de fomento e de
controle.

As Tabelas 1 e 2 sintetizam, em distribuicdo mensal, as principais atividades
desenvolvidas pelos TAEs do PPGE nos anos de 2018 e 2019, respectivamente. O recorte
temporal torna-se necessario por conta da dificuldade de encontrar, em periodos anteriores a
2018, registros comprobatorios das atividades computadas.

Além do recorte, de modo a apresentar fatos relevantes para a compreensao dos dados,
foram inseridas notas explicativas que, no caso dos e-mails lidos e enviados, aparecem nos
meses com valores superiores a media mensal do ano. Essas médias foram de cerca de 377 e
241 mensagens eletronicas lidas e enviadas no ano de 2018, respectivamente, e de cerca de
336 e 258 e-mails lidos e enviados no ano de 2019, respectivamente.

A escolha pela apresentacdo do quantitativo dos e-mails lidos e néo pelos recebidos é
justificada pelo nimero consideravel de mensagens de propagandas, divulgacdes e outras de
procedéncia duvidosa, porém, ndo filtradas pela caixa de spam. Desse modo, pretende-se
representar com menor distorcdo as atividades que de fato sdo desenvolvidas pelos TAEs do
PPGE.

Além das Tabelas 1 e 2, ao final da dissertacdo, nos Apéndice A e B, séo
disponibilizados respectivamente os fluxogramas (representacdes graficas) dos cursos de
mestrado e de doutorado do PPGE, nos quais também é apresentada a concomitancia dos
processos administrativos no ano de 2019. Por meio desses fluxogramas, é possivel visualizar
as principais atividades administrativas no ambito dos cursos, desde a formacdo da comissao
para a elaboracdo do edital e conducdo do processo seletivo, até a entrega da documentacao
para fins de homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissao do diploma.

Verifica-se ainda, ao longo de 2019, o desenvolvimento de atividades, obrigatérias e
opcionais, de maneira simultanea das turmas de mestrado ingressantes de 2017 a 2020 e das

turmas de doutorado ingressantes de 2015 a 2020. Dessa maneira, os fluxogramas
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representados nos Anexos A e B permitem-nos, em certa medida, ter uma visdo mais geral das

atividades no PPGE e compreender melhor as Tabelas 1 e 2.
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Tabela 1 — Principais atividades desenvolvidas pelos TAEs do PPGE em 2018

(continua)
Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul.  Ago. Set. Out. Nov. Dez. Total
Total 641 1086 924 694 749 759 1139 800 534 464 454 250 8494
Defesas de dissertacdes e de teses (més de realizagdo) - 1 7 7 2 1 1 1 3 1 - 5 29
QualificacOes de dissertacOes e de teses (més de i 6 4 13 7 6 8 1 6 7 9 8 68

realizacéo)

Discentes de mestrado e de doutorado matriculados no
Siga (més em que os alunos devem ser matriculados, - 171 - - - - 152 - - - - - 323
considerando o inicio do semestre letivo)

Discentes de disciplina isolada (més em que a
documentacdo dos alunos deve ser encaminhada a
Cdara para fins de matricula no Siga, considerando o
inicio do semestre letivo)

12 - - - - 24 - - - - - 36

Discentes do PDSR (més em que a documentacao dos
alunos foi encaminhada a Diretoria de RelacGes
Internacionais e a Cdara para fins de matricula no Siga
e a PROPP para fins de concessdo de bolsa)

Turmas de mestrado e de doutorado cadastradas no
Siga (més em que as turmas devem ser cadastradas, - 182 - - - - 191 - - - - - 373
considerando o inicio do semestre letivo)

Processos de homologacdo de dissertacdo (més de
abertura do processo)

Processos de homologacao de tese (més de abertura
do processo)

Processos de homologagdo de estagio de pos-
doutorado (més de aprovacéo pelo colegiado do - - 1 - - - - - - - - - 1
PPGE)
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Tabela 1 — Principais atividades desenvolvidas pelos TAEs do PPGE em 2018

(continuacéo)

Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul.  Ago. Set. Out. Nov. Dez. Total
Processo de aproveitamento de créditos (més de ) ) 13 9 1 4 3 4 3 1 i 38
abertura do processo)

Processo de dispensa de estagio de docéncia (més de i i i i i i i i i 1 i 1
aprovagdo pelo colegiado do PPGE)

Processo de criacdo de disciplinas (més de aprovacao i i i i i

pelo colegiado do PPGE) 2 1 9 2 4 8 26
R_eqwsu;oes de auxilio lilnancelro para part|0|pa_(;zzo de 1 i i 5 4 3 7 1 9 i i 30
discentes em evento (més de abertura da requisi¢éo)

Reqt_uglgoes de veiculo (més de abertura da i i i i 4 5 i i 4 3 8 i 21
requisicao)

Reqt_uglgoes almoxarifado (més de abertura da i i 1 1 1 1 i i i 1 i 1 6
requisicao)

REQL_JI$I(£OGS de servicos internos (més de abertura da i 1 5 3 1 i i 1 i 1 i i 12
requisicao)

Outras requisicBes (més de abertura da requisi¢éo) - - 2 - - 2 - - - - 1 - 5
E-mails lidos 385@ 456®) 597 407®) 4350 4160 484® 415 298 250 245 137 4525
E-mails enviados 247@ 250®) 20924 221 2720 3140  263® 359 212 180 184 95 2889

Arquivamento de documentos de matricula inicial e

semestral; e relatorio e processo seletivo de bolsistas

(més em que os documentos estdo disponiveis para - 2 - 3 - - 1 1 - - - - 7
arquivamento — ndo serdo mais acessados

frequentemente)
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Tabela 1 — Principais atividades desenvolvidas pelos TAEs do PPGE em 2018

(concluséo)

Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul.  Ago. Set. Out. Nov. Dez. Total

Atas de reunido do colegiado do PPGE (més de

realizago da reunigo %) i - - - - - - 1 - 2 1 1 5

Memorandos de regularizacéo de historico de
discentes (més de digitacéo)

Memorandos de matricula de alunos ingressantes, de
pos-doutorado, de doutorando sanduiche reverso e de - - 2 - 2 3 - 3 - 1 - - 11
disciplinas isoladas (més de digitacdo)

Memorandos de licenca-maternidade, trancamento e

destrancamento de curso (més de digitaco) i i i 3 i i i 1 1 1 i 1 !
Memorandos de cadastramento, remanejamento,
prorrogacdo e cancelamento de bolsas de alunos ) ) 1 4 i i i i 1 i i i 6

regulares ou doutorando sanduiche reverso (més de
digitacdo)

Fontes: Elaborado pelo autor (2020) e adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2020a, 2020b, 2020c).

Notas: ) Desse total, 50 s&o discentes ingressantes (21 mestrandos e 29 doutorandos). @ Informagdes sobre a matricula; regularizacio de historico escolar;
prestacdo de contas de auxilio financeiro para participacio de discente em evento; e disciplinas para o semestre o primeiro semestre de 2018. ® Matricula em
disciplina isolada; pré-matricula dos alunos regulares no primeiro semestre; coleta Capes exercicio 2017; bancas de defesa e de qualificacdo; e entrega de
relatorio semestral de bolsista. ¥ Coleta Capes exercicio 2017 (mais relevante para os e-mails enviados); bancas de defesa e de qualificacio; regularizacio de
histdrico escolar; e retificacdo e declaracio de matricula dos alunos regulares; e matricula em disciplina isolada. ® Bancas de defesa e de qualificacio;
recursos contra resultado do processo seletivo de bolsista e documentagdo para implementagio de bolsas; e regularizagdo de histérico escolar. © Periodo de
solicitagdo de dispensa e inscricdo em prova de proficiéncia em lingua estrangeira; e regularizagdo de historico escolar. ) Disciplinas para o semestre 0
segundo semestre de 2018; e auxilio financeiro para participacio de discentes em evento. ® Pré-matricula do segundo semestre. © Regularizacio de historico
escolar; e matricula em disciplina isolada. ‘% A partir de agosto de 2018, um dos TAEs ficou encarregado de participacdo e digitagio das atas do colegiado do
PPGE.
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Tabela 2 — Principais atividades desenvolvidas pelos TAEs do PPGE em 2019

(continua)
Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul. Ago.  Set Out. Nov. Dez. Total
Total 393 1422 770 531 719 420 932 1073 769 441 409 317 8196
Defesas de dissertacdes e de teses (més de realizacao) - 6 20 8 5 3 3 6 8 1 3 4 67
QualificacOes de dissertacOes e de teses (més de 4 3 5 1 7 4 6 9 9 9 3 39

realizacéo)

Discentes de mestrado e de doutorado matriculados no
Siga (més em que os alunos devem ser matriculados, -18®w . - - - 136 - - - - 1® 318
considerando o inicio do semestre letivo)

Discentes de disciplina isolada (més em que a
documentacdo dos alunos deve ser encaminhada a

Cdara para fins de matricula no Siga, considerando o ! i i i i 18 i i i i i 25
inicio do semestre letivo)

Discentes do PDSR (més em que a documentacao dos

alunos foi encaminhada a Diretoria de RelagGes ) 1 i i i i 1 1 i i 1 4

Internacionais e a Cdara para fins de matricula no Siga
e a PROPP para fins de concessdo de bolsa)

Turmas de mestrado e de doutorado cadastradas no
Siga (més em que as turmas devem ser cadastradas, - 193 - - - - 167 - - - - 3® 363
considerando o inicio do semestre letivo)

Processos de homologacdo de dissertacdo (més de
abertura do processo)

Processos de homologacao de tese (més de abertura
do processo)

Processos de homologagdo de estagio de pos-
doutorado (més de aprovacao pelo colegiado do - - 2 - - - - - - 1 - - 3
PPGE)
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(continuacéo)

Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul. Ago.  Set Out. Nov. Dez. Total
Processo de aproveitamento de créditos (més de ) i i i
aprovagéo pelo colegiado do PPGE ) > 3 1 6 2 4 ! 22
Processo de dispensa de estagio de docéncia (més de i 5 i 1 1 i 1 9 i i i 10
aprovagdo pelo colegiado do PPGE)

Processo de criacdo de disciplinas (més de aprovacao i i i i i

pelo colegiado do PPGE) 2 1 S 4 1 4 7
R_eqwsu;oes de auxilio lilnancelro para parUupa_galo de i i 1 4 5 9 9 6 10 i i 34
discentes em evento (més de abertura da requisi¢éo)

Reqt_uglgoes de veiculo (més de abertura da i 5 8 4 5 i 1 i 9 1 i i 20
requisicao)

Reqt_uglgoes almoxarifado (més de abertura da i 1 i i 1 i 1 1 i i i 3 7
requisicao)

RequisicOes de servigos internos (més de abertura da i i i i i i 1 i 1 i i i 2
requisicao)

Outras requisicBes (més de abertura da requisi¢céo) - - - - 1 - - - - - - - 1
E-mails lidos 248 566 384© 268 367" 235 397® 526 41109 271 203 158 4034
E-mails enviados 140  447® 331® 226 327" 147 194 502 320"9 149 185 131 3099
Arquivamento de documentos de matricula inicial e

semestral; e relatorio e processo seletivo de bolsistas

(més em que os documentos estdo disponiveis para - 2 - 3 - - 1 1 - - - - 7

arquivamento — ndo serdo mais acessados
frequentemente)
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Tabela 2 — Principais atividades desenvolvidas pelos TAEs do PPGE em 2019

(concluséo)

Atividade/més Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul. Ago.  Set Out. Nov. Dez. Total
Atas de reunido do colegiado do PPGE (més de ) ) 3 1 1 3 i 1 1 2 1 i 13
realizagdo da reunido)
Memorandos de regularizacdo de historico de 2 5 3 i i 1 i 1 1 i i i 13
discentes (més de digitacéo)
Memorandos de matricula de alunos ingressantes, de
pos-doutorado, de doutorando sanduiche reverso e de - 2 2 3 - 1 - 1 2 - 1 2 14
disciplinas isoladas (més de digitacdo)
Memorandos de licenca-maternidade, trancamento e

o T 1 1 - - - - 1 - 2 - 1 2 8
destrancamento de curso (més de digitacdo)
Memorandos de cadastramento, remanejamento,
prorrogacdo e cancelamento de bolsas de alunos ) ) 1 3 1 i 1 1 5 i i 5 11

regulares ou doutorando sanduiche reverso (més de
digitacdo)

Fontes: Elaborado pelo autor (2020) e adaptado de Universidade Federal de Juiz de Fora (2020a, 2020b, 2020c).

Notas: @ Desse total, 56 sdo discentes ingressantes (27 mestrandos e 19 doutorandos). @ Matricula na disciplina de dissertagdo, que foi defendida apds o
término do segundo semestre de 2019. ® Turmas criadas para a defesa de dissertacdo apds o término do segundo semestre de 2019 e matricula de discente do
PDSR. ¥ Adequacio ao que estabelece o Regimento Interno do PPGE. ® Pré-matricula do primeiro semestre; substituicdes de bolsistas; e bancas de defesa e
de qualificagdo. © Processo seletivo de bolsista; bancas de defesa e de qualificagdo; e matricula em disciplina isolada. " Problemas na implementacio de
bolsas Capes; e selecdo do prémio Capes de tese 2019. ® Pré-matricula do segundo semestre. © Periodo de solicitagdo de dispensa e inscrigdo em prova de
proficiéncia em lingua estrangeira; matricula em disciplina isolada; e auxilio financeiro para participacio de discentes em evento. *@ Bancas de defesa e de
qualificacdo; exame de proficiéncia em lingua estrangeira; concessdo de passagens e de diarias e prestacdo de contas de viagem de membros externos; e
auxilio financeiro para participagdo de discentes em evento.
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Além das solicitacBes recebidas por e-mail, que ficam registradas na caixa de
mensagens do PPGE, os TAEs do Programa realizam atendimento presencial e por telefone.
No entanto, as situacdes decorrentes dessas duas Ultimas formas de atendimento sdo, na
maioria das vezes, esquecidas com o decorrer do tempo, ou pelo menos em seus detalhes.
Assim, tendo em vista a coleta de evidéncias para a constru¢do do caso de gestdo, adotou-se
como instrumento para fins de registro e organizagdo dessas fontes de informac6es o diério de
campo.

As informacdes passaram a ser registradas a partir de janeiro de 2019 e estenderam-se
até setembro do mesmo ano. Para garantir informacdes com maior precisdo e mais detalhadas,
os fatos sdo registrados no diario o quanto antes, porém, algumas informacdes do ano de
2018, seja pela relevancia ou pela situacdo inicial que perdurou até o ano seguinte, também
foram inseridas de modo a comporem as evidéncias do caso de gestéo.

No diario foram anotados elementos relacionados aos problemas de gestdo na
secretaria do PPGE, tomando como base as mensagens eletrénicas, comunicagdes presenciais
e telefonemas, tanto recebidos quanto efetuados, ou seja, 0 que Sse ouviu, viu e vivenciou
durante o periodo de trabalho no setor, visando “compreender o objeto de estudo em suas
multiplas dimensdes” (ARAUJO et al., 2013, p. 53).

Araujo et al. (2013) alertam que as informacdes do diario de campo sdo impregnadas
de intencionalidade j& que estdo direcionadas a determinada pesquisa, portanto, a sua
utilizacao por outros pesquisadores em seus estudos deve ser cercada de cautela.

Por outro lado, entre as vantagens do diario de campo estd a de facilitar o habito de
observar, descrever e refletir os acontecimentos atentamente (FALKEMBACH, 1987 apud
LEWGOY; REIDEL, 2009). Além disso, o diario de campo, quando relido teoricamente,
incide positivamente no planejamento, na avaliacdo e na tomada de deciséo, pois trata-se de
base de dados para fundamentacdo das acdes. Nesse contexto, o diario ganha sentido por ser
atil tanto para o profissional quanto para a instituicdo (LIMA; MIOTO; DAL’PRA, 2007
apud LEWGOY; REIDEL, 2009), podendo se traduzir em avangos para a presente pesquisa e
para a gestdo do PPGE.

Assim, é com base nesse instrumento que € possivel mensurar os problemas
vivenciados na rotina de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacdo. Em
situacOes de férias de servidor ou de outros afastamentos, ha uma sobrecarga de trabalho para
o TAE em servico que somada a falta padronizacdo ou a falha em diversas rotinas de trabalho

dos TAEs na secretaria do PPGE tém gerado retrabalho, auséncia ou demora em responder
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solicitagcbes, perda de prazos procedimentais, demandas urgentes, e consequentes
questionamentos, criticas e insatisfacdo dos requerentes ou dos destinatarios.

Para efeitos desta pesquisa, considera-se insatisfacdo o ndo atendimento de requisitos
para o fluxo eficiente do processo, estando relacionada principalmente, segundo as impressoes
deste autor, aos problemas como retrabalho (correcéo), atraso para providéncias, exigéncias
desnecessarias e falta ou falhas procedimentais, ou seja, vincula-se a ineficiéncia dos
processos em estudo.

No periodo compreendido pela coleta de dados, ap6s retorno de afastamentos para
participacdo de curso de qualificacdo, por motivo de salde e para férias regulamentares,
foram constatadas solicitacbes, em e-mails, sem resposta, sendo que algumas mensagens
estavam lidas, caracterizando falha do procedimento de manter um e-mail ndo atendido como
sinalizado ( ™ ) e/ou ndo lido (negrito); solicitacdes urgentes em consequéncia do nao
atendimento inicial; acimulo de servico; e perda do prazo no envio de solicitacbes de
validacdo de atas de defesa a Prd-reitoria de Pos-graduacdo e Pesquisa (PROPP) da UFJF,
conforme podem ser observadas no Quadro 1.

Nos quadros elaborados a partir da observacdo de campo, aléem da descricdo das
solicitacOes, sdo apresentados 0 quantitativo por nimero cardinal sequencial e crescente, a
forma (e-mail, ligacdo ou presencial), a situacéo da solicitacdo (acGes adotadas ou ndo) e os
problemas verificados. Com foco na identificacdo e quantificacdo dos problemas nos
processos escolhidos para andlise, objetiva-se verificar, desse modo, as evidéncias dos
problemas e a necessidade e a possibilidade de intervencdes para a melhoria desses processos.

Além disso, para fins de padronizacdo, considera-se demora no atendimento as
respostas encaminhadas a partir do sexto dia da solicitacdo, quando uma mensagem lida migra
automaticamente da caixa de entrada para a caixa de e-mails lidos. Por conta dessa situacéo,
tem-se 0 aumento da dificuldade de controle dos e-mails lidos e ndo atendidos, pois essas
mensagens deixam de configurar no campo visual inicial (caixa de entrada) do e-mail

organizacional.
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Quadro 1 — Problemas identificados em retornos de afastamentos de TAE

(continua)
Solicitagéo Forma Descricao da solicitacao Situacgédo Problema(s)
1 E-mail | -40ia da ata de qualificagio ot et apbs 31 die s | E-mail ndo lido e no responido,
recebido P a 6a0. por e-mal’ ap Demora no atendimento.
solicitac&o.
. E-mail lido, mas néo respondido (ndo adogéo do
E-mail - N u . .
2 recebido Copia da ata de qualificacdo. N&o respondido. procedimento).
Né&o atendimento de solicitacéo.
E-mail Solicitacéo de declaracio de ) _ E-mall_lldo, mas ndo respondido (ndo adocdo do
3 . - x x N&o respondido. procedimento).
recebido | previsdo de conclusdo de curso. . . T
Né&o atendimento de solicitacéo.
. E-mail lido, mas néo respondido (ndo adog¢do do
E-mail x o u . .
4 . Declaracdo de realizagdo de defesa. | Nao respondido. procedimento).
recebido ~ . T
Néo atendimento de solicitagéo.
E-mail ndo lido e ndo respondido.
. s -~ Copia da ata encaminhada Né&o atendimento de solicitacdo inicial (2).
E-mail Nova solicitacdo de copia da ata de L . .
5 recebido | qualificacéio (Urgente) por e-mail apds 21 dias da Demora no atendimento.
' solicitacdo inicial (2). Demanda urgente.
Insatisfacdo do solicitante.
Declaracdo encaminhada por
e-mail apds 12 dias da Né&o atendimento de solicitacéo inicial (4).
6 Ligacdo | Nova solicitacdo de declaracdo de solicitacdo inicial (4) e Demora no atendimento.
recebida | realizagdo de defesa (urgente). recebida presencialmente Demanda urgente.
pelo solicitante ap6s 15 dias | Insatisfacdo do solicitante.
da demanda inicial (4).
Ligacdo do TAE do PPGE & | Durante o periodo de 08 a 15 de mar¢o ndo foram
o N PROPP comunicando o solicitadas validagdes de atas de defesa.
- Solicitagdo de validacdo de atas de . . . .
7 Ligacédo defesa fora do prazo (inferior a 15 problema e informando que | Acumulo de servi¢o em periodos de afastamento de TAE.
efetuada serdo enviadas, no minimo, Perda de prazos estabelecidos pela PROPP (Resolugdo n°

dias da defesa).

sete atas de defesa fora do
prazo estabelecido.

01/2016).
Insatisfacdo do destinatério.
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Quadro 1 — Problemas identificados em retornos de afastamentos de TAE

(continuacéo)

Solicitagéo Forma Descricao da solicitacao Situacgédo Problema(s)
. Nova solicitacdo de declaragéo de Declaracédo enviada por e- Nao atendlmento_de solicitagdo inicial (3).
E-mail s x o . Demora no atendimento.
8 : previsdo de conclusdo de curso mail apos 82 dias da
recebido | rente) solicitacdo inicial (3) Demanda urgente.
9 ' ¢ ' Insatisfacdo do solicitante.
E-mail x . x . E-mail ndo lido e ndo respondido.
9 recebido Declaracdo de matricula. Né&o respondido. Niio atendimento de solicitacio.
E-mail Declaracdo de matricula com dia e De(_:laraE;ao en\_/lada pore- E-mail néo lido e ndo respondido.
10 : e S mail apos 19 dias da .
recebido | horario das disciplinas cursadas. L Demora no atendimento.
solicitac&o.
. Declaragdo de presenca em banca E-mail lido e n&o respondido (ndo adogéo do
E-mail AR ; x . .
11 . de qualificagéo para fins de abono N&o respondido. procedimento).
recebido . y . T
de falta ao servico. Néo atendimento de solicitagdo.
Solicitacdo de lancamento de notas
. pender_ltes, de declaraggo_ de E-mail lido e ndo respondido (ndo adocdo do
E-mail cumprimento dos requisitos para < . .
12 . o Né&o respondido. procedimento).
recebido | defesa e de declaracédo de . . T
x C A Néo atendimento de solicitagéo.
aprovacao na prova de proficiéncia
em lingua estrangeira.
E-mail Nova solicitacio de declaracio de De(_:IaraE;aO er)wada por e- Néo atendlmento_de solicitacdo inicial (9).
13 . . mail apos 7 dias da Demora no atendimento.
recebido | matricula. LR NP .
solicitacéo inicial (9). Insatisfacdo do solicitante.
. Duvidas sobre a concesséo de . . E-mail lido e n&o respondido (ndo adogéo do
14 E—mqll auxilio financeiro para participagdo Resposta _enV|ada por e-mail procedimento)
recebido apos 10 dias da solicitagao. '

em evento.

Demora no atendimento.
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Quadro 1 — Problemas identificados em retornos de afastamentos de TAE

(continuacéo)

Solicitagéo

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situacgédo

Problema(s)

Atendimento

Nova solicitacdo de lancamento de
notas pendentes (problema também
relacionado a validacéo de ata de
defesa, vide Quadro 6, solicitagédo
13), de declarac¢do de cumprimento

Conferéncia de cumprimento
dos requisitos para defesa
apos 6 dias da solicitacao
inicial (12).

E-mail e comunicacao
pessoal da secretaria a
Coordenacdo no mesmo dia,

Né&o atendimento de solicitacdo inicial (12).

15 . dos requisitos para defesa solicitando o langamento das | Demora no atendimento.
presencial , . R NP .
(problema também relacionado a notas pendentes. Insatisfagdo do solicitante.
documentacdo para a defesa, vide Declaracdo de aprovacao na
Quadro 4, item 1) e de declaracéo prova de proficiéncia em
de aprovacdo na prova de lingua estrangeira enviada ao
proficiéncia em lingua estrangeira. | solicitante por e-mail ap6s
13 dias da solicitacdo inicial
(12).
E-mail N ligagdo do TAE do Durante o periodo de 03 a 12 de abril ndo foram solicitadas
. PPGE a PROPP S
E-mail S S . validacOes de atas de defesa.
. Solicitacdo de validacdo de atas de | comunicando o problema e . ; .
enviado e e ) ~ Acumulo de servigo em periodos de afastamento de TAE.
16 S defesa fora do prazo (inferior a 15 informando que seréo . 1o
ligacdo . . c . Perda de prazos estabelecidos pela PROPP (Resolugédo n
dias da defesa). enviadas, no minimo, cinco
efetuada 01/2016).
atas de defesa fora do prazo P S
i Insatisfacdo do destinatéario.
estabelecido.
O relatério foi aprovado em reunido do colegiado do PPGE,
mas ainda ndo havia sido aberto o processo de
. Informacdes sobre apreciacéo de E-mail encaminhado a homologagao do estagio e de emisséo do certificado.
E-mail - - N . X s X X
17 recebido relatorio de estagio e processo para | Coordenacdo no mesmo dia | TAE ndo ciente dos encaminhamentos do colegiado.

obtenc&o de certificado.

para resposta ao solicitante.

Acumulo de servico em periodos de afastamento de TAE.
Atraso na obtengdo do certificado de concluséo do estégio.
Insatisfacdo do solicitante.
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(continuacéo)

Solicitacio Forma Descricdo da solicitagéo Situacdo Problema(s)
i Processo de homologacio de Acumulo de servigo em periodos gle afast_amentoNde TAE.
E-mail Informa(;oe§ sobre_o processo de dissertacio/tese e de emissio Atraso_ NO processo de homolpgagao de dissertacao/tese e
18 . homologacéo de dissertacdo/tese e . . - de emissdo do diploma por ndo abertura de processo e
recebido o . do diploma ainda néo L
de emissdo do diploma. ! . envio a PROPP.
enviado a PROPP. - .
Insatisfacdo do discente.
. Nova solicitagéo de declarq(;_ao d~e Declaracdo enviada por e- Né&o atendimento de solicitagdo inicial (11).
E-mail presenca em banca de qualificagéo o . .
19 . . mail apos 18 dias da Demora no atendimento.
recebido | para fins de abono de falta ao L NP .
servico solicitacéo inicial (11). Insatisfagdo do solicitante.
Né&o atendimento de procedimento (envio das declaragdes
S . ~ . apos a banca).
Solicitacdo de envio das Declarac@es enviadas por e- . « S
. o . : , Demora no envio da declaracdo de participacdo em banca.
E-mail declara¢des aos membros externos, | mail no mesmo dia, porém, P x
20 . e e ) . R Insatisfacdo dos professores que nao receberam a
recebido | que participaram de qualificacdo apos 43 dias da realizacéo da : . o
. A declaracdo logo apo6s a realizagdo da banca.
por videoconferéncia. banca. A . .
Insatisfacdo da discente por ter sido cobrado pelos
membros da banca.
. Solicitacdo de auxilio financeiro x . E-mail lido e ndo respondido (ndo adocdo do
E-mail S . N&o respondido nem .
21 X para participacdo de discente em . . procedimento).
recebido providenciado. ~ . T
evento. Néo atendimento de solicitagdo.
E-mail Declaragéio de entrega da versio ) _ E—mall_lldo e ndo respondido (ndo adocédo do
22 . . . N&o respondido. procedimento).
recebido | final, pos-defesa. N . C
Né&o atendimento de solicitacéo.
E-mail Nova solicitacdo de declaracéo de x . E—mall_lldo € ndo respondido (ndo adogdo do
23 recebido | entrega da versdo final, pos-defesa Ndo respondido. procedimento).
g P ' Né&o atendimento da solicitacdo inicial (22).
. Terceira solicitacdo de declaracéo Declaragdo enviada por e- Nao atendimento das solicitagfes iniciais (22 e 23).
E-mail < o . - . .
24 recebido de entrega da versdo final, pés- mail ap6s 13 dias da Demora no atendimento.

defesa.

solicitacdo inicial (22).

Insatisfacdo do solicitante.
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(continuacéo)

Solicitagéo Forma Descricao da solicitacao Situacgédo Problema(s)
E-mail do TAE do PPGE a Durante o periodo de 03 a 12 de junho ndo foram
o N PROPP comunicando o solicitadas validag®es de atas de defesa.
o5 E-mail 3:]!;:?%?2 gg v?;;cia((;ﬁ:)féjr?oa;tgsldf)e problema e informando que | Acimulo de servico em periodos de afastamento de TAE.
enviado | o defesa)p serdo enviadas, no minimo, | Perda de prazos estabelecidos pela PROPP (Resolugdo n°
' quatro atas de defesa forado | 01/2016).
prazo estabelecido. Insatisfacdo do destinatario.
Falta de providéncias para a solicitacdo inicial (21)
acarretou duvida ao solicitante quanto ao recebimento do
s - S auxilio.
. Nova solicitagdo de auxilio Resposta por e-mail apds 18 AT N . .
E-mail ) : e . O Gerou também situacéo de urgéncia para providenciar a
26 . financeiro para participacédo de dias da solicitacdo inicial S . Nl .
recebido . requisi¢do no sistema Siga, instruir processo, coletar
discente em evento. (21). . - « .
assinaturas do solicitante e Coordenacéo e enviar o
processo ao setor de execucao financeira da UFJF.
Demora para a resposta ao solicitante.
Declaracdo de matricula, periodo de
E-mail inicio e fim do curso, periodo de x . E-mail lido e ndo respondido, porém, marcado como
27 X o Né&o respondido.
recebido | realiza¢do do segundo semestre de pendente.
2019.
. Solicitagao _do quantitativo d_e . E-mail lido e ndo respondido (ndo adocdo do
E-mail alunos matriculados em disciplina N . .
28 : Né&o respondido. procedimento).
recebido | ofertada no segundo semestre de Y . T
2019 Né&o atendimento de solicitacéo.
E-mail do TAE do PPGE & Du_ranteN 0 periodo de 08 a 26 de julho foi solicitada a
. o - o validacdo de apenas uma de ata de defesa.
. Envio de solicitacdo de validagéo PROPP solicitagdo a . . .
29 E—n_1a|I de ata de defesa fora do prazo validagio de uma ata de Acumulo de servigo em p_erlodos de afastamento de TAE.
enviado Perda de prazos estabelecidos pela PROPP (Resolugéo n°

(inferior a 15 dias da defesa).

defesa fora do prazo
estabelecido.

01/2016).
Insatisfacdo do destinatério.
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Quadro 1 — Problemas identificados em retornos de afastamentos de TAE

(concluséo)

Solicitacio Forma Descricdo da solicitagéo Situacdo Problema(s)
22}[1?:[1(;2(:”:&2%3 %Ig ?g:’ggg: ?irie Declaragdo enviada por e- N0 atendimento da solicitagdo inicial (27).
E-mail » Pet o clarag . P Demora no atendimento.
30 recebido do curso, periodo de realizacdo do mail apos 18 dias da Demanda urgente
segupdq semestre de 2019 solicitagdo inicial (27). Insatisfacio do solicitante.
(urgéncia).
E-mail Nova solicitagdo do quantitativo de . . Né&o atendimento da solicitacdo inicial (28).
. : T Resposta enviada por e-mail .
enviado e | alunos matriculados em disciplina . . R Demora no atendimento.
31 o apos 11 dias da solicitagdo
ligagdo ofertada no segundo semestre de inicial (28) Demanda urgente.
recebida | 2019 (urgéncia). ' Insatisfacdo do solicitante.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Como pode ser observado no Quadro 1, a secretaria do PPGE recebe solicitagdes
diversas como declaracdo de matricula, de frequéncia e outras; copias de atas; solicitaces de
langamento de notas no Siga, de informacOes variadas e de esclarecimento de ddvidas. Nesse
contexto, o controle de recebimento, providéncias e resposta ao solicitante € importante para
que ndo haja a falta ou a duplicidade de resposta.

Porém, o que se tem verificado é a falta de resposta as demandas, que fica mais
evidente em periodos de afastamento de um dos Técnicos Administrativos em Educagéo,
quando se observa que e-mails lidos ndo foram atendidos e ha uma nova solicitagdo realizada
dias posteriores, que também costuma ser lida, mas ndo respondida. Ha que considerar que,
nesses periodos, o volume de trabalho é direcionado a apenas um dos servidores,
comprometendo a capacidade de atendimento.

Mesmo assim, medidas acordadas como a de deixar 0s e-mails ndo atendidos como
ndo lidos (negrito); os que estdo sendo providenciados como sinalizados ( *™ ); e os destinados
ao colega de trabalho como néo lido e sinalizado (™ ) poderiam facilitar a visualizacdo de
situagdo pendente e evitar insatisfacdo do solicitante por demora ou ndo atendimento da
demanda e, em casos mais raros, o desperdicio de recursos pela duplicidade de resposta.

A falta de padronizacdo ou a falha na execucdo das atividades, além de atingir as
solicitacOes recebidas por e-mail, é evidenciada em diversas outras rotinas de trabalho na
secretaria do PPGE como no processo seletivo de bolsista, exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras, organizacdo do arquivo, procedimentos de defesa de dissertacdo e de tese e
lancamento de notas no Siga.

No processo de selecdo de bolsistas, um dos problemas identificados esta relacionado
a ineficiéncia do fluxo de informacdo. Apesar de sugerido em 2018, a comissdo de bolsa ndo
adotou um e-mail especifico de contato, como ocorre com a comissao do processo seletivo de
novos alunos. Este, sem duvida, é um dos processos mais trabalhosos do PPGE, pois envolve
elaboracdo de um edital complexo; € composto por varias etapas: inscricdo, avalicdo,
publicacdo de resultados e resposta a recursos, davidas e questionamentos. Porém, como €
conduzido por uma comissdo especifica e e-mail proprio, seu impacto nas atividades dos
TAESs acaba sendo minimizado.

Ja o processo de selecdo de bolsistas, as dividas e 0s questionamentos seguem 0
seguinte caminho: discente > secretaria > comissdo > secretaria > discente. Assim, a
secretaria do PPGE atua tanto no encaminhamento de e-mail dos alunos a comissdo, quanto

de resposta da comissdo aos alunos, porém, sem acréscimo ao produto, isto é, a informacé&o.
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Além disso, o tempo de resposta e a probabilidade de uma solicitacdo deixar de ser
respondida por falta de reenvio sdo maiores se comparadas ao fluxo: discente > comisséo >
discente. Essa situacdo torna-se mais relevante num contexto em que os editais do processo
seletivo de bolsistas do PPGE geralmente estabelecem prazo curto entre a data de sua
publicacdo e o fim das inscri¢cdes. Portanto, o recebimento da resposta de um questionamento
e 0 prazo em que ocorre séo fundamentais para a tomada de decisdo pelos discentes.

Mesmo sendo atribuicdo da secretaria dos Programas de Pos-graduacdo (PPGs) a
articulacdo da troca de informagdes no curso, a priorizacdo das funcdes (areas verticais) em
detrimento dos processos essenciais € uma das caracteristicas indesejaveis das estruturas
organizacionais convencionais, pois compromete o desempenho das instituicbes ao néo
identificar erros e ao perder de tempo nos processos. Ja nas organizagGes por processos, 0
objetivo deve ser oferecer mais valor ao plblico* a que se destina um bem ou um servico, de
forma mais rapida e em um menor custo (GONCALVES, 2000b).

Para Villela (2000), em cada etapa do processo deve-se agregar valor no processo,
caso contrario, a etapa sera considerada desperdicio, gasto, excesso ou perda, 0 que representa
ineficiéncia organizacional e justifica o aperfeicoamento desse processo.

Com problemas semelhantes ao do processo de selecdo de bolsistas, o exame de
proficiéncia em linguas também é constituido por comissdo e ndo possui e-mail especifico.
Além das duvidas e dos questionamentos, como ocorre na selecdo de bolsistas, sé@o
encaminhados a comisséo de proficiéncia os e-mails relativos as solicitacdes de inscri¢do e/ou
de dispensa da prova.

Em 2019, com publicacédo do edital em 19 de agosto de 2019, periodo para solicitacdes
de inscricdo e/ou de dispensa de 20 a 26 de agosto 2019 e prova realizada no dia 18 de
setembro de 2019 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019j), foram
constatadas as seguintes situacGes relacionadas ao exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras:

e Cerca de 85 e-mails recebidos pela secretaria e encaminhados a comissdo; e cerca

de 30 e-mails recebidos da comissao, sendo que destes, trés foram encaminhados
aos discentes solicitantes por constarem apenas a secretaria do PPGE como

destinataria. Pelo volume de mensagens, as tarefas de leitura dos e-mails e envio

* No referencial tedrico, principalmente nas citagdes diretas, utiliza-se o termo “cliente”, pois a gestdo
por processo € uma concepcao voltada inicialmente para iniciativa privada. Nesse sentido, sempre
que possivel, o termo “cliente” serd substituido por outros mais adequados ao setor publico como,

por exemplo, “destinatario de um bem ou um servigo”, “publico interno e externo” e o que ja foi
utilizado para esta nota de rodapé.
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ao destinatdrio demandam tempo consideravel dos servidores técnico-
administrativos do PPGE, porém, sem acréscimo de valor a informacdo e,
portanto, desnecesséria;

e Um discente questionou o recebimento de resposta de duvida apds periodo de
inscricdo e/ou de dispensa do exame, apesar da solicitacdo ter sido enviada antes
do término deste prazo. Segundo o discente, a demora na resposta da comissdo
inviabilizou a solicitagdo e a entrega de declaracdo comprobatoria de proficiéncia
em lingua estrangeira®. Considerando que o discente enviou a divida a secretaria
num dia, no dia seguinte a secretaria a encaminhou & comissdo, e um dia depois a
comisséo a respondeu, evidencia-se, assim, a ineficiéncia do processo no que tange
ao fluxo de informagéo;

e Apesar de todos os e-mails terem sido encaminhados a comissdo, do total de 40
solicitagBes regulares® de inscri¢do e/ou de dispensa, seis ndo foram devidamente
computadas: cinco discentes ndo foram inscritos e um inscrito parcialmente’. Essa
situacdo revela problemas quanto ao registro e ao controle das solicitagdes por
parte da comissdo, ja que 15% do total de solicitacbes de inscricdo e/ou de
dispensa regulares ndo foram devidamente registradas, o que pode ter sido
influenciado por desatencdo, recebimento das mensagens em e-mail pessoal e/ou
ndo organizacao destas.

Também durante o processo de proficiéncia em linguas, ficam mais evidentes 0s
problemas relacionados ao arquivamento de documentos do Programa. O edital do referido
exame prevé a dispensa para alunos que comprovarem a proficiéncia, portanto, alunos de
doutorado que cursaram o mestrado no PPGE geralmente solicitam uma declaracdo de
proficiéncia em lingua estrangeira realizada no mestrado para fins de comprovacdo dessa
dispensa.

Esse tipo de comprovante também é solicitado por discentes egressos, normalmente do
mestrado, para fins de apresentacdo em curso de doutorado de outros Programas de Pds-

graduacdo. Como se tem a exigéncia da nota obtida no exame, e o0s arquivos digitais contém

> No doutorado, é necessario comprovar proficiéncia em duas linguas estrangeiras, sendo que uma
delas é obrigatoriamente a inglesa. J& no mestrado, a exigéncia é de proficiéncia em apenas uma
lingua estrangeira (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b).

® Considera-se regular a solicitacdo dentro do prazo estabelecido em edital e com encaminhamento dos
formulérios de inscricdo e/ou de dispensa devidamente preenchidos, bem como o envio de
comprovante valido, no caso de solicitacdo de dispensa.

" Apesar constar solicitacdo de inscricdo no exame em duas linguas, conforme Regimento Interno do
PPGE, o doutorando foi inscrito em apenas uma delas.
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apenas o0s resultados sintetizados (aprovado, reprovado e/ou dispensado) dos processos de
proficiéncia a partir de 2014, faz-se necessaria a busca de documentagdo comprobatdria no
arquivo fisico, que passou por duas mudancas de lugar, uma no inicio de 2017 e outra no
inicio de 2018. Apesar das intencdes de alocacdo proxima a secretaria do Programa e em
espaco compativel com o volume de documentos, ndo houve gerenciamento da mudanca,
ocasionando desorganizacdo dos documentos, conforme pode ser verificado nas Fotografias 4,
56,7e8.

Fotografia 4 — Arquivo do Programa de P6s-graduacdo em Educagdo da UFJF

Fonte: Proprio autor (02 abr. 2019).

Fotografia 5 — Arquivo do Programa de P6s-graduacdo em Educacdo da UFJF

Fonte: Proprio autor (02 abr. 2019).



Fotografia 6 — Arquivo do Programa de Pos-graduacdo em Educagdo da UFJF

Fonte: Préprio autor (02 abr. 2019).

Fotografia 7 — Arquivo do Programa de P6s-graduacdo em Educacdo da UFJF

Fonte: Proprio autor (02 abr. 2019).
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Fotografia 8 — Arquivo do Programa de P6s-graduacdo em Educacgdo da UFJF

Fonte: Prdprio autor (02 abr. 2019).

As fotografias do arquivo permitem identificar ainda que diversos documentos nao
estdo devidamente guardados, pois ha muitas caixas de arquivo armazenadas sem
identificacdo, com falta organizacdo temporal e/ou por assunto, ha ainda varios documentos
avulsos (Fotografias 5 e 6), bem como espalhados sobre o piso e a mesa (Fotografias 4 e 5,
respectivamente).

Também é possivel observar pelas imagens do arquivo do Programa de Pos-graduacao
em Educacdo a falta de espaco fisico e de armarios para armazenar todos os documentos,
contribuindo para o acondicionamento inadequado e desorganizado. Além disso, a cada ano
esse volume tende a se ampliar e dificultar ainda mais a busca de documentos.

A inadequacdo do armazenamento € um dos agravantes dessa situacdo, pois estd
relacionado a protecdo dos documentos e a sua longevidade. Nesse sentido, 0s que estdo no
chdo (Fotografia 4) podem ser perdidos a qualquer momento, ja que ndo ha uma minima
margem de seguranga contra imprevistos como vazamentos em encanamentos de agua e
tempestades.

Outros provaveis problemas sdo a falta de iluminacdo e de ventilacdo, pois a maioria
dos documentos esta condicionada em armarios fechados (Fotografias 7 e 8) e a sala do

arquivo permanece sempre trancada e com persianas vedando os raios solares, que incidem



69

diretamente sobre a documentacdo no periodo da tarde, porém, dificulta também a ventilagcdo
do local.

Esse estado do arquivo aumenta consideravelmente o tempo de busca de documentos,
ndo sé para fins de comprovacdo de proficiéncia em linguas, mas também de outros
documentos, como termos de aprovacao e atas de defesa, necessarios, respectivamente, para
as encadernacdes da versao final, pds-defesa, e para a homologacdo de dissertacdes e de teses
e a emisséo do diploma.

Nesse ambiente, além do tempo desperdicado na busca, alguns documentos
requisitados acabam ndo sendo encontrados, levando a insatisfacdo do requerente ou a

producéo de documentos com base em evidéncias, conforme descritas no Quadro 2.
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Quadro 2 — Problemas relacionados ao arquivamento de documentos

(continua)
Solicitagdo| Forma Descricéo da solicitagio Situacdo Problema(s)
Atendimento Copia de documentos Né&o atendimento de solicitagéo.
1 resencial entregues no processo seletivo | Documentos ndo encontrados no arquivo. Documentos ndo encontrados no arquivo.
P de bolsas 2018. Insatisfacdo do requerente.
x x x Documentos ndo encontr no arquivo.
Declaracdo de aprovacdo em Né&o foram encontrados documentos P;(él; dee tté); go :r;gnzc?r?t(?:r ; arquivo
2 Atendime_znto prova de profic?éncia em comprobgt(?rios da proficiéncia nos arquivos documentagég dg aluno (cerca de 2h)
presencial | lingua estrangeira realizada em | fisico e digital. « x '
X . Producdo de declaracdo com base em
1997. A Coordenacao foi comunicada pessoalmente. ML
evidéncias.
Atendimento Copia de documentos Né&o atendimento de solicitagéo.
3 resencial entregues no processo seletivo | Documentos ndo encontrados no arquivo. Documentos ndo encontrados no arquivo.
P de bolsas de 2018. Insatisfacdo do requerente.
Né&o foram encontrados documentos
x I comprobatorios da proficiéncia nos arquivos
Declaracdo de avaliagdo da . . .
Canes do PPGE e anrovacsio fisico e digital. Demora no atendimento.
4 E-mail empprova de proficigncia%m E-mail enviado a Coordenacao relatando a Documentos ndo encontrados no arquivo.
recebido linaua estranaeira realizada em situacdo no mesmo dia. Producéo de declaragdo com base em
2000 eclaragdo encaminhada por e-mail apos evidéncias.
g g Decl had | d
' orientacdo da Coordenacdo e depois de 15 dias
da solicitacdo.
Né&o foram encontrados documentos
x - comprobatorios da proficiéncia nos arquivos
Declaragdo de avaliagdo da . . .
Capes do PPGE e aprovacio fisico e digital. Demora no atendimento.
5 E-mail em prova de roficiénciagem E-mail enviado & Coordenag&o relatando a Documentos ndo encontrados no arquivo.
recebido P P situagdo no mesmo dia. Producéo de declaragdo com base em

lingua estrangeira realizada em
2011.

Declaragdo encaminhada por e-mail apos
orientacdo da Coordenagdo e depois de 15 dias
da solicitagdo.

evidéncias.
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Quadro 2 — Problemas relacionados ao arquivamento de documentos

(concluséo)

Solicitagéo

Forma

Descricéo da solicitagio

Situacgdo

Problema(s)

Atendimento

Declaracdo de aprovacao em
prova de proficiéncia em

Né&o foram encontrados documentos
comprobatorios da proficiéncia nos arquivos
fisico e digital.

Documentos nédo encontrados no arquivo.
Perda de tempo para encontrar a
documentacdo do aluno (cerca de 1h).

resencial | lin rangeira realizada em x - . .
presencia ZOgEl;a estrangeira reafiza A Coordenacédo e comissdo de proficiéncia O discente foi dispensado de uma das provas
' foram comunicadas por e-mail no mesmo dia. de proficiéncia com base em evidéncias.
Declaragdo de aprovagdo em Prova de proficiéncia encontrada no arquivo
E-mail prova de proficiéncia em - P . 0 arq Perda de tempo para encontrar a
7 . p . ; fisico do aluno. Declaracdo encaminhada ao <
recebido | lingua estrangeira realizada em documentacdo do aluno (cerca de 1h).

2011.

discente por e-mail no mesmo dia.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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O Quadro 2 traz duas solicitagfes (1 e 3) que ndo foram atendidas por conta dos
documentos ndo terem sido encontrados, gerando a insatisfagdo dos solicitantes. Esses
documentos sdo entregues pelos discentes na secretaria do PPGE no momento da candidatura
a bolsa, depois sdo encaminhados a comissdo de bolsas para anélise e, ap6s o término do
processo, sdo arquivados, porém, sem qualquer padronizacdo, organizacdo e controle de
entrega da comissdo a secretaria do PPGE. Essa situacdo tem produzido dificuldades e
aumento do tempo de busca de documentos solicitados. Adicionalmente, inviabiliza a
identificacdo da responsabilidade de possiveis desaparecimentos de documentos.

Quanto aos resultados da prova de proficiéncia em lingua estrangeira, encontram-se
em arquivos digitais, a partir de 2014, as informagOes de todos os alunos de maneira
sintetizada, ou seja, constam apenas se o discente foi aprovado, reprovado e se houve
dispensa. Porém, esses registros sdo insuficientes, pois as solicitacdes também exigem a nota
obtida no exame e ndo apenas a aprovagéo.

Muitas vezes, a prova com a respectiva nota esta arquivada na pasta do aluno. No
entanto, em algumas situagdes (solicitacOes 2, 4, 5 e 6), a pasta do aluno foi encontrada, mas a
prova realizada ndo, que € a comprovacdo de realizacdo e aprovacdo no exame, levando a
prestacdo de informacdes imprecisas. Essa situacdo evidencia, portanto, assim como no
arquivamento de documentos do processo seletivo de bolsista, a falta de padronizacdo no
arquivamento das provas do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras pela secretaria do
PPGE.

Visando minimizar os problemas relativos ao arquivamento, a partir de 2019, as
informacdes relativas a dispensa, aprovacao e a respectiva nota no exame de proficiéncia em
linguas estrangeiras passaram a ser lancadas em planilha digital de dados dos discentes,
facilitando o controle e a busca de informagdes comprobatorias.

Também em 2019, os termos de aprovacdo e atas de defesa passaram a ser entregues
logo apos a defesa. Antes, 0s termos de aprovacao eram disponibilizados no momento em que
o aluno decidisse encadernar a dissertacdo ou a tese, e as atas, quando ocorresse entrega da
documentacdo para fins de homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma.
Com essa medida, procurou-se reduzir as solicitagdes de declaracdes de aprovacdo em defesa,
em substituicdo a entrega da ata, e de procura no arquivo de tais documentos.

Deve ser observado ainda que os TAEs trabalham muitas vezes sozinhos no setor,
contando com a presenca da Coordenacdo em horarios diversificados. Levando em conta essa

situacdo e que o arquivo, apesar de ficar ao lado da secretaria do PPGE, é em uma sala
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distinta, durante o periodo de organizacdo do arquivo o atendimento ao publico teria que ser
suspenso.

Nesse contexto, considerando as possibilidades de intervengdo no arquivo do PPGE
ndo como efeito das proposicdes do Plano de Acdo Educacional desta dissertagdo, “mas sim
uma entidade social que se move no espago e o modifica enquanto se move, e modifica coisas
nesse movimento” (BALL, 2016 apud AVELAR, 2016, p. 6), em reunido realizada no dia 23
de maio de 2019 com uma equipe de servidores do Arquivo Central, responsavel pela
implementacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na UFJF, também foi abordada a
situacdo dos arquivos fisicos na Faculdade de Educacédo da Instituicéo.

Dessa reunido, surgiu a possibilidade de disponibilizacdo de bolsistas para a
organizacdo, analise e encaminhamento da documentacdo ao Arquivo Central para
eliminacdo. A ideia foi concretizada por meio da elaboragdo do projeto de treinamento
profissional em gestdo n® JFE093 por servidora da Faculdade de Educacdo, auxiliada pela
equipe do Arquivo Central.

O projeto foi contemplado no edital da Pro-reitoria de Graduacdo n° 2, de 30 de maio
de 2019, com dois bolsistas com carga horaria semanal de 12 horas e vigéncia de vinculo de
agosto de 2019 a julho de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019d,
[2019]e). Tendo em vista os problemas relatados na reunido e descritos nesta se¢do, um dos
bolsistas selecionados foi direcionado pela Direcdo da Faculdade de Educagédo ao arquivo do
PPGE, comecando as atividades em 16 de agosto de 2019.

No primeiro dia, foram tracadas estratégias de organizacdo do arquivo, condi¢cbes para
melhoria da visualizacdo da documentacdo, ventilacdo e iluminagcdo, bem como condicdes
para a elaboracdo das atividades como liberacdo de espacos para locomocdo, materiais
necessarios e equipamentos de protecédo individual.

Uma das primeiras medidas foi a retirada das portas dos armarios que, aléem de
contribuir para a conservacao e visao geral do arquivo, teve o intuito de melhorar a circulagéo
do bolsista no local. Também auxiliou na melhoria do fluxo do bolsista a retirada de cadeiras
quebradas e de um arquivo de aco trancado e sem chave, mas que estava guardado na sala.
Ap0s a organizacdo dos documentos em armarios onde ndo ha incidéncia direta dos raios
solares, as persianas puderam ser mantidas abertas, ajudando na ventilacdo do espaco e
conservacido dos documentos. E preciso destacar ainda que foi necessario mais um armario
para fins de organizacdo dos documentos. Todas essas situacGes podem ser observadas nas

Fotografias 9 e 10.
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Fotografia 9 — Arquivo do Programa de P6s-graduacdo em Educacgdo da UFJF apos seis meses

de atividades do bolsista

. ""““lllm
INNENEE I |

Fonte: Préprio autor (13 mar. 2020).

Fotografia 10 — Arquivo do Programa de Pés-graduacdo em Educacdo da UFJF apds seis
meses de atividades do bolsista

Fonte: Proprio autor (13 mar. 2020).

No entanto, as medidas ja implementadas ndo ddo conta de todas as demandas,
principalmente em relacdo aos documentos dos exames de proficiéncia em linguas
estrangeiras anteriores a 2019, que ndo possuem informacdes digitais exigidas como, por
exemplo, a nota no exame e, em certas situacdes, ndo sdo encontradas as provas nas pastas
dos alunos.

Com a organizacdo dos documentos dos processos seletivos de discentes e
informagdes obtidas junto ao bolsista responsavel por essa acdo, surgiu mais uma
possibilidade de busca, nesta documentacdo, de arquivos comprobatdrios necessarios para a
emissdo das declaragdes solicitadas de aprovagdo e nota no exame de proficiéncia em linguas

estrangeiras. Porem, como ainda ndo houve solicitacbes que demandassem a procura, ndo é
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possivel afirmar se todas as provas com as notas ndo encontradas na pasta do aluno seréo
localizadas nos documentos do processo seletivo de discentes.

Quanto ao processo seletivo de bolsista, tem-se ainda falta de organizacdo e de
controle de entrega da documentacdo a secretaria do PPGE pela comissdo do processo.
Verifica-se também, em ambas as atividades, a falta de padronizacdo dos procedimentos.
Além disso, esses problemas tém gerado consequéncias como demora na busca de
documentos comprobatorios e, até mesmo, documentos ndo encontrados.

Adicionalmente, no processo de arquivamento de documentos no setor ou
encaminhamento ao Arquivo Central para eliminacdo, diversas regras devem ser observadas.
Porém, gestores e TAEs do PPGE e o bolsista selecionado, apesar de conhecerem alguns
fundamentos, ndo estdo devidamente capacitados para desempenhar a funcdo de um
Arquivista, o qual tem, entre outras, as seguintes atribui¢Ges: organizar documentacdo de
arquivos institucionais e pessoais, dar acesso a informacdo, conservar acervos, planejar e
realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantacdo de atividades técnicas,
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo (MINISTERIO DA EDUCACAO,
2014a).

Outra atividade dos TAEs que apresenta dificuldades estd relacionada aos
procedimentos para as defesas de dissertacdo e de tese, 0s quais tém gerado, por partes dos
discentes, constantes solicitacfes de esclarecimento de duvidas e reclamacgdes quanto a
desatualizacdo e burocracia das orientacGes estabelecidas pelo PPGE. Além disso, 0s
esclarecimentos tém tomado tempo consideravel de trabalho e, em muitas situacGes, nao
surtem efeito, pois observa-se a falta de documentos e o preenchimento inadequado de muitos
deles na entrega da documentacao para a defesa.

As duavidas e as criticas, conforme apresentadas no Quadro 3, sdo direcionadas
principalmente ao formulario checklist-atas, que deve ser entregue pelo discente e consta entre
os formularios disponiveis para preenchimento, mas ndo esta especificado nas orientacfes; a
solicitacdo de entrega, nas orientacdes, do Termo do Instituto Brasileiro de Informacdo em
Ciéncia e Tecnologia (Ibict), que foi substituido pelo Termo de autorizacdo para publicacdo
de trabalhos académicos em formato eletrénico no Repositério Institucional Digital da
Producdo Cientifica e Intelectual da UFJF, chamado apenas de termo de autorizacdo para
publicacdo; a solicitacdo de capa para as encadernacdes de dissertacdo ou de tese a serem
enviadas aos membros da banca examinadora previamente a realizacdo da defesa, que ndo €
mais fornecida pela secretaria do PPGE nem exigida para as encadernacdes, porém, ainda

consta nas orienta¢des; ao formulario solicitacdo-de-custeio_2018, formulario-de-participacdo
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e formulario de atestado capacidade técnica, que ndo sdo necessarios nem exigidos quando a
participacdo do membro externo ndo tem custeio pelo PPGE; e ao excesso de documentos,

inclusive alguns de facil acesso pelos TAEs, como histérico escolar e declaracao de conclusédo
de todos os requisitos necessarios para a defesa.
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Quadro 3 — Problemas relacionados as orientacdes para defesas de dissertacdo e de tese disponiveis na pagina do PPGE

(continua)

Solicitagéo

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situacgdo

Problema(s)

Atendimento

Duvidas sobre preenchimento e entrega de

Esclarecimento

Orientag@es no site sobre defesa dispersas,

L : I ; X . .
presencial | documentagao para defesa. Zob ea (_Jlesatuallzadas, inadequadas, burocratizadas e
ocumentagao. Incorretas.
. . . i Orientag@es no site sobre defesa dispersas,
2 Atendimento | Duvidas sobre preenchimento e entrega de scht():::r:CImemo desatuaglizadas inadequadas burc?cratizadas e
presencial | documentagdo para defesa. q x . ’ q ’
ocumentagao. Incorretas.
Atendimento | Davidas sobre preenchimento e entrega de Esclarecimento | OrientagGes no site sobre defesa dispersas,
3 ; Tep g sobre a desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e
presencial | documentagdo para defesa. q « .
ocumentacao. | incorretas.
O termo de autorizacdo para publicacdo de dissertaces
e de teses substituiu o formuldario Ibict, mas este ainda é
solicitado nas orientacGes para defesa. Porém, apenas
Davidas sobre preenchimento e entrega de gquetle T_staddlspomvel para preenchimento (informacéo
documentacdo para defesa. Esclarecimento :sa ualizada). q 505 de dissertacs det
4 Atendimento | Critica sobre a desatualizacdo das orienta¢fes no sobre a seé?gaeﬁizz(?:seggjnirxg?;ss d;ba:rslizrea;?;rz i?]l; d(fraese a
presencial | site: termo Ibict, capa para as encadernacdes da x . \ S .~ e .
- . - documentagdo. | previamente a realizacdo da defesa ndo é mais fornecida
tese e declaracdo de cumprimento de requisitos para . .
pela secretaria do PPGE, nem exigida para as
defesa. . x .
encadernag6es (informacdo desatualizada).
Declaracdo de cumprimento de requisitos para defesa é
feita e entregue a secretaria do PPGE (documento
burocratizador).
Atendimento | Duvidas sobre preenchimento e entrega de Esclarecimento | Orientages no site sobre defesa dispersas,
5 presencial | documentacio para defesa, sobre a ) gjesatuallzadas, inadequadas, burocratizadas e
documentagao. incorretas.
O termo de autorizacéo para publicacdo de dissertacdes
Ligagto Duvidas sobre preenchimento e entrega de Esclarecimento | e de teses substituiu o formulério Ibict, mas este ainda é
6 recebida documentacdo para defesa. Critica sobre a sobre a solicitado nas orientacGes para defesa. Porém, apenas

desatualizacédo das orientacOes no site: termo Ibict.

documentagao.

aquele esta disponivel para preenchimento (informagao
desatualizada).
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Quadro 3 — Problemas relacionados as orientacdes para defesas de dissertacdo e de tese disponiveis na pagina do PPGE

(continuacéo)

Solicitagéo

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situacgdo

Problema(s)

Atendimento

Duvidas sobre preenchimento e entrega de
documentacdo para defesa. Critica sobre a

Esclarecimento

A informacdo desatualizada que exige a entrega de 6
(seis) vias do termo pode levar a impressao de mais
copias do que as necessarias, gerando custos adicionais
aos discentes, o que geralmente ocorre.

A determinacéo de entrega do checklist-atas ndo consta
nas orientacOes para defesa, porém, é exigido desde

7 ; necessidade de entrega do termo de aprovacao, sobre a R . T
presencial . x ! x 2018 e esta disponivel na pagina do PPGE para
checklist-atas e declaragdo de cumprimento de documentagcéo. . . . -
o preenchimento junto aos demais formularios
requisitos para defesa. - ~ .
(informagéo desatualizada).
Declaragdo de cumprimento de requisitos para defesa é
feita e entregue a secretaria do PPGE (documento
burocratizador).
L . . A determinacédo de entrega do checklist-atas ndo consta
. Duvidas sobre preenchimento e entrega de Esclarecimento . - R
Atendimento x nas orientacGes para defesa, porém, é exigido desde
8 X documentacdo para defesa. sobre a R . e X
presencial ; . « 2018 e esta disponivel na pagina do PPGE junto aos
Necessidade de entrega do checklist-atas. documentagcéo. . S ~ .
demais formuldrios (informacdo desatualizada).
A obrigatoriedade de entrega da carta-convite para todos
0s membros é uma exigéncia burocrética, pois o
documento ndo é utilizado pelos TAEs.
Duvidas sobre preenchimento e entrega de . A determinacdo de entrega do checklist-atas ndo consta
. ~ . Esclarecimento . o R
9 Atendimento | documentacédo para defesa. Critica sobre a sobre a nas orientagOes para defesa, porém, é exigido desde
presencial | necessidade de entrega das cartas-convite, « 2018 e esta disponivel na pagina do PPGE junto aos
. A documentagao. . L ~ .
checklist-atas e histérico. demais formularios (informag&o desatualizada).
Ja a exigéncia do histdrico esta presente no checklist-
atas, porém, é de féacil acesso aos TAEs (exigéncia
desatualizada e burocratizada).
i . - Esclarecimento
. Duvida sobre o preenchimento do formuldrio . ol
E-mail S : enviado por e- N&o é mais reservado hotel para membros externos
10 - solicitacdo-de-custeio_2018, no que tange ao - . x .
recebido mail no mesmo | (informac&o desatualizada).

campo reserva de hotel para membros externos.

dia.
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Quadro 3 — Problemas relacionados as orientacdes para defesas de dissertacdo e de tese disponiveis na pagina do PPGE

(continuacéo)

Solicitagdo| Forma Descricao da solicitacao Situacgdo Problema(s)
_ o o ] Esclarecimento Néo_ recebel_J _e-mail de orien'Eagéo a’EuaIizada pos-defesa.
11 Atendlme_znto Duvidas sobre a e_:nf[re_ga da versdo final, pos-defesa, sobre a O dlsc_en_te iria encadernar trés verses, mas apenas d~uas
presencial | encadernadas e digitais. documentao sdo exigidas atualmente (desatualizagdo das orientacdes,
" | que podem gerar custos adicionais para o discente).
Davida sobre o preenchimento dos formularios Documentos ndo necessarios para participacao de
Atendimento | ProPosta-banca de mestrado, solicitagao-de- Esclarecimento | membro externo em que ndo sera solicitado o custeio de
12 oresencial custeio_2018 e formulario-de-participagéo. sobre a diarias e/ou de passagens.
Critica a0 excesso de documentos e das orientacdes | documentacdo. | Orientacdes desatualizadas e excesso de documentos
desatualizadas. (burocracia).
. Duvidas sobre os formularios solicitagdo-de- Esclarecimento A obngatone/d ade de gn:[rega da cartg-_convm_e para todos
Ligacgdo X L S 0s membros é uma exigéncia burocratica, pois o
13 recebida custe_|0_2018, formulario-de-participacdo e carta- sobre a ) documento nio & utilizado pelos TAES,
convite. documentagao. .
Excesso de documentos (burocracia).
A solicitacdo da dissertacdo digital encontra-se no texto
introdutério das orientaces, mas ndo na lista de
documentos a serem entregues.
Duvida sobre a necessidade de entrega da Além disso, na dissertacdo ja consta o resumo, portanto,
di dissertacdo em CD, do resumo e do aceite do Esclarecimento | a exigéncia deste em separado € um procedimento
14 Aten Imento membro suplente externo. sobre a duplicado (burocracia).
presencial o . ~ x . ; .
Critica ao excesso de documentos e das orientagdes | documentacdo. | A obrigatoriedade do aceite para todos 0s membros
desatualizadas. externos, inclusive para suplentes, € uma exigéncia
burocratica, pois o formulario pode ser substituido pela
proposta-banca para fins de concessao de transporte e de
diéria.
A capa ndo é mais fornecida pela secretaria do PPGE
nem exigida para as encadernagdes. A informacéo
Ligago D_L'Jvidas ~sobre a capa para as encadernagdes da Esclarecimento des_at_uali~zada sobre a capa das en_caderna(;(”)es levaa
15 recebida dissertacdo a serem enviadas aos membros da banca | sobre a solicitacOes desnecessarias dos discentes.

examinadora previamente a realizagdo da defesa.

documentagao.

Esta situacdo também pode ser entendida como
burocracia para os TAEs ja que ha desperdicio de tempo
para responder as solicitacdes e explicar a situacao.
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Quadro 3 — Problemas relacionados as orientacdes para defesas de dissertacdo e de tese disponiveis na pagina do PPGE

(continuacéo)

Solicitagdo| Forma Descricao da solicitacao Situacgdo Problema(s)
As auséncias do termo de renuncia de passagens e/ou de
diarias na pagina do PPGE e de informagdes nas
. x o orientacdes levam geralmente & documentacéo
Duvidas sobre documentag&o de solicitagéo de . - .
. X ¢ sSolicitag Esclarecimento | incompleta para bancas de discentes do PPGE em que o
Atendimento | custeio para membro externo, principalmente sobre . .
16 ; P . sobre a membro externo renuncia custeio de passagens e/ou de
presencial | a renuncia de custeio de passagens por membro « . L X
documentacdo. | diérias para participacdo presencial no evento.
externo. o . .
Além disso, gera a necessidade de esclarecimentos e
envios individuais do formulario para cada um dos
solicitantes.
. N . ~ Esclarecimento < . . .
Questionamento sobre a atualizacdo das orientacdes sobre a Declaracdo de cumprimento de requisitos para defesa é
. para a defesa, no que tange a necessidade de < feita e entregue a secretaria do PPGE (documento
E-mail o x . documentacdo .
17 : solicitacdo e entrega de declaracdo de que concluiu . burocratizador).
recebido - g . enviado por e- - ~ . .
todos os requisitos necessarios para realizar a . Orientacdes no site sobre defesa desatualizadas e
k x mail no mesmo .
defesa de dissertacao. dia burocratizadas.
. . . Esclarecimento . ~ . .
18 Atendimento | Davidas sobre preenchimento e entrega de sobre a Orientacdes no site sobre as defesas dispersas,
presencial | documentacgdo para defesa. < desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.
documentacdo.
. Banca sera realizada por videoconferéncia, sem
s . - Esclarecimento . . e
19 Ligacéo Duvidas sobre a composicgao da banca e o termo de sobre a necessidade do termo de aceite, porém, é obrigatoria a
recebida | aceite. < entrega.
documentagao. S < -
Exigéncia de documentacdo desnecessaria.
. o . Esclarecimento . ~ . .
20 Atendimento | Duvidas sobre preenchimento e entrega de sobre a Orientagdes no site sobre defesa dispersas,
presencial | documentagdo para defesa. « desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.
documentacdo.
Duvidas sobre preenchimento e entrega de
L documentagdo para defesa, principalmente sobre os | Esclarecimento . ~ . .
Ligacédo L ) X Orientagdes no site sobre defesa dispersas,
21 . documentos necessarios para o custeio de viagem sobre a . . . .
recebida desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.

de membro externo para participacdo em banca de
defesa.

documentagao.
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Quadro 3 — Problemas relacionados as orientacdes para defesas de dissertacdo e de tese disponiveis na pagina do PPGE

(concluséo)

Solicitagdo| Forma Descricao da solicitacao Situacgdo Problema(s)
Duvidas sobre preenchimento e entrega de
N documentagdo para defesa, principalmente sobre os | Esclarecimento - N . .
22 Ligacao documentog neEessérios parF; 0 cugteio de viagem sobre a Orientagdes no site sobre defesa dispersas,
recebida L x desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.
de membro externo para participacdo em banca de | documentacéo. g
defesa.
Duvidas sobre preenchimento e entrega de
. documentacdo para defesa, principalmente sobre os | Esclarecimento . ~ . .
Ligacéo . . X Orientagdes no site sobre defesa dispersas,
23 : documentos necessarios para o custeio de viagem sobre a i ) i .
recebida R « desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.
de membro externo para participacdo em banca de | documentacéo.
defesa.
Davidas sobre preenchimento e entrega de
L documentacdo para defesa, principalmente sobre os | Esclarecimento . ~ . .
Ligacdo L . X Orientacdes no site sobre defesa dispersas,
24 ' documentos necessarios para o custeio de viagem sobre a . i . .
recebida desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.

de membro externo para participacdo em banca de
defesa.

documentacéo.

25

Atendimento
presencial

Duvidas sobre preenchimento e entrega de
documentacdo para defesa, principalmente sobre os
documentos necessarios para o custeio de viagem
de membro externo para participacdo em banca de
defesa.

Esclarecimento
sobre a
documentacéo.

Orientacdes no site sobre defesa dispersas,
desatualizadas, inadequadas, burocratizadas e incorretas.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Em uma leitura atenta das orientagdes para as defesas de dissertagcdo e de tese com a
finalidade de buscar identificar as possiveis causas das criticas e das duvidas dos discentes,
verificam-se, conforme descritos no Quadro 4, muitos problemas, além dos expressos ou
identificados pelos alunos no Quadro 3.

Essas orientagdes para as defesas encontram-se disponiveis na pagina eletrénica do
Programa nos documentos intitulados Kkit-defesa-mestrado e Kkit-defesa-doutorado, que
estabelecem também os diversos formularios a serem entregues na secretaria do PPGE. No
mesmo endereco eletrénico desses documentos de orientagdo, encontram-se 0s arquivos dos
formulérios para preenchimento, impressdo e entrega (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
JUIZ DE FORA, [2016]c).

Considerando que os documentos kit-defesa-mestrado e kit-defesa-doutorado possuem
estrutura textual semelhante; que uma parcela de alunos do doutorado é proveniente do
mestrado do PPGE; e que a maior parte das solicitacdes de esclarecimento de duvidas tende a
ser de mestrandos por conta do primeiro contato com a cultura da pos-graduacao stricto sensu,
utiliza-se o kit-defesa-mestrado como parametro para a identificacdo e analise dos problemas
dos procedimentos para as defesas. Para tanto, no Quadro 4, sdo descritos os formularios
solicitados e/ou as orientagcdes estabelecidas nesse documento, bem como os problemas

detectados e alguns comentarios explicativos.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continua)

Orientacéo ou solicitacio

Item P Problema(s) detectado(s Comentario(s
de formulario para defesa (s) (5) s)
- Solicitar por e-mail a .
) . x x - O termo inadequado “defesa de tese” pode levar a entender que a
secretaria do PPGE - Trata-se de defesa de_dissertaco e néo de o mhadequaco St P q
“ ~ . X declaracdo € necessaria somente para doutorandos.
declaragdo de que concluiu | defesa de tese (termo inadequado) . . N L
1 . . X - Como é uma declaracao feita e entregue a secretaria, ha ainda o
todos os requisitos - Declaracao feita pela secretaria do PPGE que . .
. . ) N : estabelecimento de uma burocracia tanto para os alunos quanto para
necessarios para proceder a | sera entregue a propria secretaria. o - o
" 0s TAEs, porém, é um controle prévio dos requisitos para a defesa.
defesa da tese”.
- Entrega da dissertacdo a - A solicitacdo da dissertacdo digital encontra-se no texto introdutério
2 | secretaria (CD com arquivo | - Solicitacdo dispersa. das orientacdes, mas ndo na lista de documentos a serem entregues, o
em “pdf”). que leva, muitas vezes, a documentacdo pendente.
- Formulario “proposta-
banca de mestrado”, mas - Nomenclatura diferente pode gerar dificuldade de encontrar o
nas orientac6es 0 documento solicitado.
formulario solicitado é - Nomenclatura do formuléario diferente do - A informacdo incorreta pode levar os alunos a convidar mais
“proposta de banca descrito nas orientacdes. membros suplentes para uma banca do que realmente é necessario. As
3 examinadora”. - O numero de suplentes deve ser bancas que possuem mais membros titulares do que 0 minimo

- Orientacdo de que o
namero de suplentes deve
ser obrigatoriamente
correspondente ao nimero
de titulares na composicao
da banca.

obrigatoriamente correspondente ao nimero
minimo de titulares para composicao da banca
(informacdo incorreta).

costumam também ter mais membros suplentes do que 0 minimo
exigido, fato que pode estar relacionado com essa orientacao
incorreta. Trata-se, nesse caso, de um esforco tanto para os alunos
guanto para 0s TAES (quanto maior a banca, maior o tempo
necessario para redigir atas, declaracdes, divulgacdo, etc.).
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item . Problema(s) detectado(s Comentario(s

de formulario para defesa (s) (5) s)
- O termo inadequado “banca de gualificacdo” pode levar a entender
que o formulario é necessario somente para qualificagdes.

- Formulario “solicitagdo- x - A nomenclatura diferente pode gerar dificuldades de encontrar o

. crag - Trata-se de banca de defesa e n&o de banca - pode g
de-custeio 2018”, mas nas e - documento solicitado.
i . . de gualificacdo (termo inadequado). . x .
orientagdes o formulario L - A informagéo desatualizada de reserva de hotel pode gerar
- e e - Nomenclatura do formulario diferente do . . x
solicitado é “solicitagdo de . ; ~ expectativas nos discentes e membros externos que nao se
. . descrito nas orientacdes. N
custeio de viagem para oL concretizardo.
- N&o é mais reservado hotel para membros Lo . ~ . . .
professor membro externo ; x . - A solicitacdo de informacdes repetidas leva a burocracia e
RN externos (informacdo desatualizada). s ; e
de banca de qualificagdo”. N . 9 . desperdicio de recursos para preenchimento e conferéncia.
.- " - Solicitag8o de informacGes repetidas, no NP - .
- Formulério destinado aos - . . - A exigéncia do formulario para membros titulares externos em que a
proprio documento e também do formulario de A . N .
4 | membros externos e participacdo ndo tem custeio leva a burocracia tanto para os alunos

utilizado para fins de
concessdo de passagens e
de diarias, reserva de hotel
e pedido de carro.

- Estabelece ainda que néo
serdo aceitas marcacdes de
defesa sem toda a
documentagdo exigida.

participacéo.

- Formuléario ndo é necessario nem exigido
guando a participacdo do membro externo ndo
tem custeio (informacdo incorreta).

- Formulério preenchido pelo membro
suplente externo praticamente nao € utilizado,
portanto, também ndo é necessario nem
exigido (informacdo incorreta).

guanto para 0s membros externos, ja que estes tém que preenché-lo.
- Esse problema também € identificado na exigéncia do formulario
para membros suplentes externos, ja que a impossibilidade de
comparecimento presencial do membro titular externo, na maioria
das vezes, € suprida pela participacdo por videoconferéncia. Além
disso, a impossibilidade de participacdo por ambas as formas
geralmente é comunicada em data préxima a defesa, o que
inviabiliza a concessdo de transporte e de diaria ao membro suplente
externo por conta dos tramites administrativos e também em razéo
da disponibilidade do suplente externo para a viagem.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

ltem

Orientacéo ou solicitacio
de formulario para defesa

Problema(s) detectado(s)

Comentario(s)

- “Formulario-de-
Participagdo” (a partir de
janeiro de 2020, no Sistema
Eletrénico de Informacbes
da UFJF, o formulario foi
nomeado de “SCDP 06.01:
Formulario
diarias/passagens
convidado’), mas nas
orientacGes o formulario
solicitado ¢ “participacao
em banca”.

- Formulério destinado aos
membros externos e
utilizado para fins de
concessdo de passagens e
de diérias, reserva de hotel
e pedido de carro.

- Estabelece ainda que néo
serdo aceitas marcagdes de
defesa sem toda a
documentacdo exigida.

- Formulario esta desatualizado.

- Nomenclatura do formulério diferente do
descrito nas orientacdes.

- N&o é mais reservado hotel para membros
externos (informacdo desatualizada).

- Formuléario ndo é necessario nem exigido
guando a participacdo do membro externo ndo
tem custeio (informacdo incorreta).

- Formulério preenchido pelo membro
suplente externo praticamente ndo € utilizado,
portanto, também ndo é necessario nem
exigido (informag&o incorreta).

- Um “novo formulario de participagdo™, que incorporou as
informac@es do “termo de rendncia de passagens e/ou de diarias”,
foi disponibilizado pela Pro-reitoria de Planejamento, Orcamento e
Finangas e passou a ser exigido a partir do dia 06 de setembro de
2019, porém, o documento nao foi inserido na pagina do PPGE.

- Em janeiro de 2020, a UFJF regulamentou novo procedimento para
concessao de diarias e de passagens, passando a exigir a geracao do
“novo formulario de participagdo”, nomeado de “SCDP 06.01:
Formulario diarias/passagens convidado”, por meio do Sistema
Eletrénico de Informac@es (SEI) da UFJF (Universidade Federal de
Juiz de Fora, 2020d). A néo atualizacdo do site do PPGE pode levar
ao preenchimento de formularios ndo mais aceitos e,
consequentemente, retrabalho com o preenchimento do formulario
correto.

- A nomenclatura diferente pode gerar dificuldades de encontrar o
documento solicitado.

- A informacdo desatualizada de reserva de hotel pode gerar
expectativas nos discentes e membros externos que nao se
concretizardo.

- A exigéncia do formulario para membros externos em que a
participacdo ndo tem custeio leva a burocracia tanto para os alunos
guanto para 0s membros externos ja que estes tém que preenché-lo.
- Este problema também ¢ identificado na exigéncia do formulario
para membros suplentes externos ja que a impossibilidade de
comparecimento presencial do membro titular externo, na maioria das
vezes, é suprida pela participacdo por videoconferéncia. Além disso, a
impossibilidade de participacdo por ambas as formas geralmente é
comunicada em data préxima a defesa, o que inviabiliza a concessdo
de transporte e de diaria a0 membro suplente externo por conta dos
trAmites administrativos e em razdo da disponibilidade do suplente
externo para a viagem.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item P Problema(s) detectado(s Comentario(s
de formulario para defesa (s) (5) s)
e - As auséncias do formulario na pagina do PPGE e de informacdes
- Formulario “termo de - ~ -

P nas orientacdes levam geralmente a uma documentacdo incompleta
renuncia de passagens e/ou . .
de didrias” para t_Jancas de discentes do PP_(,BI_E em que mgmbro;xterno renuncia
- Destina d6 2 membro custeio de passagens e/ou de diarias para participacdo presencial no

o - Auséncias do formulario na pagina do PPGE | evento.
6 | externo, quando ha renuncia . " . 5 o . . .
. e de informacg6es nas orientaces. - Além disso, gera necessidade de esclarecimentos e envios
de custeio de passagens T e g
o individuais do formulario para cada um dos solicitantes.
e/ou de diérias para . . - . L.

R . - A partir de setembro de 2019, as informagdes do “termo de rentincia
participacdo presencial em DI o 9 .

. de passagens e/ou de diarias” foram inseridas no “novo formulario de
banca de discente do PPGE. SRR . - L

participagdo”, ndo sendo, portanto, mais necessario o formulario.
- O formuléario “atestado - Formulério esta desatualizado. - Um novo formulario de “atestado de capacidade técnica e curriculo
capacidade técnica”, mas - Nomenclatura do formuléario diferente do resumido (colaborador eventual, SEPE)” foi disponibilizado pela Pro-
nas orientacGes consta descrito nas orientacdes. reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas em 2019, porém, o
formulario de “atestado de - Termo inadequado, pois deve ser preenchido | documento ainda néo foi inserido na pagina do PPGE, o que pode
capacidade técnica e pelo(a) orientador(a) do(a) mestrando(a) e ndo | levar ao preenchimento do formulario desatualizado.
curriculo resumido do(a) doutorando(a). - A nomenclatura diferente pode gerar dificuldades de encontrar o
(colaborador eventual)”. - Preenchimento quando o convidado externo | documento solicitado.
- Deve ser preenchido da banca ndo seja vinculado a uma - O termo inadequado “orientador(a) do(a) doutorando(a)” pode levar
pelo(a) orientador(a) do(a) Instituicdo de Ensino Superior (IES). a entender que o formulario é necessario somente para
doutorando(a), caso o(a) Informacao incorreta, pois o formulério é doutorandos(as).
7 | convidado(a) externo da exigido para o custeio de participagdo - A informacéo incorreta de preenchimento apenas quando o

banca néo seja vinculado a
uma IES.

- Formulério esta
relacionado aos membros
externos e utilizado para
fins de concessdo de
passagens e de diarias,
reserva de hotel, pedido de
carro.

(continua)

presencial do membro externo (titular) sem
vinculo com o Poder Executivo Federal: (1)
ndo servidor / colaborador eventual
(particular com capacidade técnica especifica
/ sem vinculo com o servigo publico); e (2)
servidores de outros Poderes ou Esferas
(Empregado Publico, Servidor Judiciario,
Servidor Legislativo, Servidor Estadual,
Servidor Distrital ou Servidor Municipal).
(continua)

convidado externo da banca ndo seja vinculado a uma (IES) pode
levar ao preenchimento desnecessario ou a falta do documento,
guando exigido.

- O termo “Institui¢do de Ensino Superior” descrito apenas por IES
pode ocasionar duvidas e solicitacdes de esclarecimento sobre o
significado da sigla.

- A informacéo desatualizada de reserva de hotel pode gerar
expectativas que nao se concretizaréo.

(continua)
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item de formulario para defesa Problema(s) detectado(s) Comentario(s)
- Termo “Institui¢do de Ensino Superior” - A exigéncia do formulério para membros externos em que a
descrito apenas pela sigla IES. participacdo ndo tem custeio leva a burocracia tanto para os alunos
- Ndo é mais reservado hotel para membros quanto para o orientador ja que este tem que preenché-lo.
- Estabelece ainda que néo externos (informacdo desatualizada). - Esse problema também ¢€ identificado na exigéncia do formulario
serdo aceitas marcacses de - Formuléario ndo é necessario nem exigido para membros suplentes externos, ja que a impossibilidade de
defesa sem toda a ¢ guando a participacdo do membro externo ndo | comparecimento presencial do membro titular externo, na maioria das
documentacio exigida tem custeio (informacdo incorreta). vezes, é suprida pela participacdo por videoconferéncia. Além disso, a
(conclusio) ' - Formulario preenchido para membro impossibilidade de participacdo por ambas as formas geralmente é
suplente externo praticamente ndo é utilizado, | comunicada em data proxima a defesa, o que inviabiliza a concessdo
portanto, também nao é necessario nem de transporte e de diaria a0 membro suplente externo por conta dos
exigido (informacdo incorreta). trdmites administrativos e em razdo da disponibilidade do suplente
(conclusdo) externo para a viagem. (conclusao)
- Documento preenchido pelo discente, enviado a Coordenacédo para
- Formuldrio “carta-convite- assinatura, devolvido ao discente e posteriormente enviado pelo
defesa-mestrado- discente aos membros da banca com a finalidade de justificar
atualizado”. mas nas - Documento ndo utilizado pela secretaria do participacdo presencial na defesa, porém, o langcamento do
orienta(;(“)es,consta apenas PPGE. afastamento no sistema SCDP geralmente é realizado pela secretaria
8 formulirio “carta convite” - Nomenclatura do formulario diferente do do PPGE, utilizando para tanto a proposta de banca, o que torna a
- “Deverd ser enviada ara‘ descrito nas orientacdes. carta-convite um documento desnecessario.
cada um dos membrospda - Termo inadequado, pois deve ser enviada - A nomenclatura diferente pode gerar dificuldades de encontrar o
banca. iuntamente com uma junto a copia da dissertacéo e ndo da tese. documento solicitado.
copia ’ dJa tese” - O termo inadequado “cdpia da tese” pode levar a entender que o
P == formulario deve ser entregue na secretaria do PPGE e encaminhado
aos membros apenas nos casos de banca de doutorado.
- “Procurar na secretaria do
PPGE as capas para - A capa para as encadernagdes de dissertacdo | - A informagédo desatualizada sobre as capas das encadernacdes leva a
encadernacdo dos ou de tese a serem enviadas aos membros da solicitacOes desnecessarias dos discentes.
9 | exemplares” da banca examinadora de maneira prévia a - Essa situacéo também pode ser entendida como burocracia para 0s

dissertagdo/tese a serem
encaminhadas aos membros
da banca.

realizacdo da banca ndo é mais fornecida pela
secretaria nem exigida para as encadernacdes.

TAEs, ja que ha desperdicio de tempo para responder as solicitagdes e
explicar a situacao.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item de formulario para defesa Problema(s) detectado(s) Comentario(s)
- Formulario “termo de
aceite” destinado a - Néo é mais reservado hotel para membros
concessao de passagens e ; x P - A informagéo desatualizada de reserva de hotel pode gerar
i externos (informacao desatualizada). . ; ~
de diéarias, reserva de hotel ;. L expectativas nos discentes e membros externos que nao se
. - Formulério pode ser substituido pela s
e pedido de carro para “sroposta-banca de mestrado” para fins de concretizardo.
10 | membros externos da Propos ba - A exigéncia do formulario para todos os membros externos,
) . concessdo de transporte e de diria, portanto, . . X :
banca, inclusive suplentes. < . ; . inclusive para suplentes, leva a burocracia tanto para os alunos quanto
. - ndo é necessario (procedimento duplicado, -, o -
- Estabelece ainda que néo ; L para 0s membros externos, ja que estes tém que preenché-lo. No
~ : N burocracia). No entanto, é exigido pela e
serdo aceitas marcagdes de ; entanto, o formulario ndo é utilizado.
secretaria do PPGE.
defesa sem toda a
documentacdo exigida.
- Justificativa por escrito
caso 0(a) Ponwdado(a) - A falta de um modelo disponivel para preenchimento pode levar ao
externo néo volte ao local x . . . x
11 . . - Né&o consta modelo para preenchimento. esquecimento da entrega do documento, bem como informacdes
de origem, tendo em vista .
. incompletas ou em excesso.
algum compromisso em
outra localidade.
- Curriculo Lattes impresso | _ Segundo o art. 37 do Regimento Interno do
e atualizado (do dltimo . .
x PPGE, a obrigatoriedade faz-se apenas para
ano), constando a producao ~ %0 de bol
de pelo menos um artigo em concessao & manutencao de bolsas - Desperdicio de recursos por parte dos discentes, pois o curriculo esta
. . (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE . . - . . ! <
periddico conceito Al a B5 oo . disponivel online e a obrigatoriedade faz-se apenas para a concessao e
. FORA, 2013b), portanto, a exigéncia para fins N . L
12 | (ou seu aceite), e/ou um manutencao de bolsas. Portanto, deveria ser exigido somente nos

capitulo de livro (ou seu
aceite) e/ou um trabalho
completo em anais
publicado durante o curso
de mestrado.

de defesa é desnecesséria (informagédo
incorreta).

- Além disso, o curriculo pode ser obtido
online, portanto, a entrega do documento
fisico também é um desperdicio de recursos.

processos seletivos de bolsista e para fins de prestagdo de cotas a
comisséo de bolsas.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

ltem

Orientacéo ou solicitacio
de formulario para defesa

Problema(s) detectado(s)

Comentario(s)

13

- Formulario “termo de
autorizacdo para publicacdo
de dissertacGes e de teses”,
mas nas orientacdes consta
“termo do IBICT”.

- “Termo do Instituto Brasileiro de Informacéo
em Ciéncia e Tecnologia” descrito apenas pela
sigla Ibict.

- Néo apenas a nomenclatura do formulério é
diferente do descrito nas orienta¢fes, mas
também o proprio formulario, pois o “Termo
do Instituto Brasileiro de Informagéo em
Ciéncia e Tecnologia” (Ibict) foi substituido
pelo “Termo de autorizagdo para publicacdo
de trabalhos académicos em formato
eletrdnico no Repositdrio Institucional Digital
da Producao Cientifica e Intelectual da UFJF”,
intitulado “termo de autorizagdo para
publicacdo de dissertacdes e de teses” na
pagina do PPGE.

- O termo de autorizacdo para publicacdo de
dissertacBes e de teses é exigido para a defesa,
porém, so é utilizado ap0s esta, para fins de
homologacdo da dissertacdo ou da tese.

- A representac@o do termo do “Instituto Brasileiro de Informagdo em
Ciéncia e Tecnologia” apenas pela sigla Ibict pode levar a dividas
sobre o seu significado.

- A nomenclatura diferente (desatualizada) pode gerar dificuldades de
encontrar o documento necessario e levar a entregar um formulario
que néo é mais aceito (Ibict), mas é encontrado na internet.

- A exigéncia do termo para fins de defesa ndo é adequada, pois
aumenta a burocracia num momento em que a preocupacéo do
discente deve ser com a defesa. Além disso, quando ha mudancas de
data da banca, de membros ou de intitulacdo do trabalho, faz-se
necessaria a retificacdo do documento, o que ndo ocorreria se a
exigéncia, pelo PPGE, fosse apés a defesa, para fins de homologacéo
da dissertacdo ou da tese.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item de formulario para defesa Problema(s) detectado(s) Comentario(s)
- O manual de normalizacao de trabalhos cientificos da UFJF foi
atualizado pelo Centro de Difusdo do Conhecimento (CDC) em
agosto de 2019, sendo o “termo de aprovagdo” padronizado pelo
- Formulario “termo de - Formulario esta desatualizado. setor, porém, a pagina do PPGE ainda ndo foi atualizada, o que pode
aprovagdo”, mas nas - Nomenclatura do formulario diferente do levar ao preenchimento do formulario ndo aceito e,
orienta¢des consta “termo descrito nas orientacdes. consequentemente, retrabalho de preenchimento do formulario
de aprovacdo da - A partir de 2019, passaram a ser exigidas atualizado e custos adicionais para impressao.
14 | dissertagdo”. apenas 4 (quatro) vias do termo (informacéo - A nomenclatura diferente e a informac&o incorreta de que o modelo
- Deve ser entregue 6 (seis) | desatualizada). consta no arquivo das orientacfes podem gerar dificuldades de
vias a secretaria. - Modelo ndo consta no arquivo das encontrar o documento solicitado.
- Modelo constante do orientacBes, apenas na pagina junto aos - A informacéo desatualizada que exige a entrega de 6 (seis) vias do
presente arquivo. demais formulérios (informacao incorreta). termo pode levar a impressdo de mais cdpias do que as necessarias,
gerando custos adicionais aos discentes, 0 que geralmente ocorre.
- Documento frequentemente retificado pela secretaria do PPGE,
situacdo intensificada apos ser padronizado pela UFJF.
- Termo inadequado, pois deve ser enviado
- Resumo da tese deve ser por e-mail o resumo da dissertacdo e ndo da -0 termo inadequadq “resumf) _da tese” pode levar a entender que o
. . tese. envio do documento é necessario apenas para doutorado.
enviado por e-mail, na data . . - . . . . . ~
15 de entrega dos demais - Proced!mento duplicado (burqcratlco), poiso | - Pr_oc_:edlmento dup|IC§dO, enwo_da dissertacdo completa e do resumo
docUMEntos. resumo &, ou pelo menos Ejeverla ser, um dos |nd|V|du,a!mente, leva a burocracia para os alunos e consequente
componentes da dissertagdo a ser entregue na | desperdicio de recursos.
secretaria em versdo digital conforme item 2.
- E exigido pela secretaria desde 2018, tendo
em vista a dificuldade em se obter as e L . . ~
: . . , - Atualmente, o formulario ndo se faz necessario, pois as informacoes
informacGes solicitadas pela PROPP, porém, . : . LY
x - solicitadas pela PROPP passaram a ser registradas em planilha digital
atualmente, ndo se faz necessario. de dados
16 | - Formulério checklist-atas - Esté disponivel na pagina do PPGE para '

preenchimento junto aos demais formularios,
mas a determinacao de entrega ndo consta nas
orientagBes para defesa (informacéo
desatualizada).

- Como o formul&rio ndo consta nas orientacdes para defesa, muitos
alunos acabam levando-o posteriormente, ap6s informagao da
secretaria.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item de formulario para defesa Problema(s) detectado(s) Comentario(s)
- A determinacgdo de entrega do historico ndo
consta nas orientacOes para defesa nem é
17 | - Histérico exigida pela secretaria, mas esta presente no - O histdrico é de facil acesso aos TAEs, portanto, a solicitacdo esta
formulario checklist-atas (modelo da PROPP), | desatualizada e é burocratica.
que é bloqueado para edicao (solicitagdo
desatualizada e burocratizada).
- A falta de exigéncia nas orientacdes pode levar ao ndo cumprimento
do Regimento Interno, pois os 88 2° e 3° do art. 50 estabelecem que o
mestrando devera defender sua dissertacdo ao final de 24 meses a
contar do inicio do seu 1° periodo letivo, podendo esse prazo ser
prorrogado uma Unica vez por seis meses mediante uma justificativa
- Justificativa do orientador do orientador, a qual deve ser aprovada pelo colegiado do Programa
ara as defesas de - Ndo consta nas orientagdes nem ha modelo de Pos-graduagdo em Educagdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
18 | P x . . ¢ JUIZ DE FORA, 2013b). Trata-se de uma exigéncia a ser estabelecida
dissertacdo ap0s o prazo para preenchimento. e < x
de forma corretiva, ja que a recomendacdo da Gestdo de Bancas de
regulamentar de 24 meses. i A ~ ~ .
Pés-graduacdo é de aprovacdo da prorrogacao antes do vencimento do
prazo regular para a defesa (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2019K).
- A falta de um modelo disponivel para preenchimento pode levar ao
esquecimento da entrega do documento, bem como informacdes
incompletas ou em excesso.
) s - Os termos inadequados “defesa e versao final de tese” podem levar a
- Orientagdo: “apos a defesa X e .
f I entender que a entrega da versao final e o recebimento dos termos de
da tese, o aluno recebera 05 | - Trata-se de defesa e versdo final de x %0 relacionad q q
termos de aprovacdo com as | dissertacdo e ndo de tese (termo inadequado) aprovagao es‘f"o relacionados apenas ao doutorado. .
. = ~ | - Alinformacdo desatualizada que estabelece a entrega de trés vias da
assinaturas da Banca, a - Os alunos passaram a receber apenas trés - g - o .
19 versdo final e a incompatibilidade entre a quantidade de termos de

serem anexados a versao
final da tese, devendo
entregar 3 vias da mesma
no PPGE”.

termos de aprovagéo e devem entregar apenas
duas encadernagdes da verséo final
(informag&o desatualizada).

aprovagéo recebidos (trés) e a quantidade de encadernagdes a serem
efetivamente entregues (duas) podem gerar custos adicionais ao
discente por encadernacdo desnecessaria, como j& ocorreu algumas
Vezes.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(continuacéo)

Orientacéo ou solicitacio

Item de formulario para defesa Problema(s) detectado(s) Comentario(s)
- Orientagao: “a ficha
20 catalografica devera ser - Trata-se de folha de rosto da dissertacéo e - Termo inadequado “folha de rosto da tese” pode levar a entender
impressa no verso da folha ndo da tese (termo inadequado). que o documento €é exigido apenas nas teses.
de rosto da tese”.
- Conforme 0 8 2° do art. 52 do Regimento Interno, “a versdo
definitiva da dissertacdo ou da tese devera ser entregue pelo
orientando na secretaria do PPGE [...] mediante correspondéncia do
orientador de anuéncia a versao final. No caso da aprovacdo
condicional, a correspondéncia deve atestar a realizacdo das corre¢des
e incorporagdes das sugestdes dadas pela banca” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b, p. [14]).
- Quando ha sugestdes da banca de corre¢bes e incorporacdes ao
texto, mesmo que atribuido o conceito A, e na aprovacao condicional,
conceito B, o parecer deve compor ainda o processo de homologacéao
. da dissertacdo ou da tese.
- Parecer do orientador N . ~ . x
. - Por ndo constar nas orientagdes nem possuir modelo e quando nao
informando que as x . ~ . . i x
21 | alteraces sugeridas pela - N&o consta nas orientacdes. orientado pela secretaria do PPGE, o discente acaba ndo entregando o
¢ g p

banca foram incorporadas a
versdo final.

- Né&o consta modelo para preenchimento.

parecer do orientador, que é obrigatério conforme Regimento interno.
- O parecer tem sido exigido apenas quando ha sugestdes da banca de
correcdes e incorporacOes ao texto, mesmo gue atribuido o conceito
A, e na aprovacao condicional, conceito B, pois o documento deve
compor o processo de homologagdo da dissertacdo ou da tese. A ndo
entrega do parecer nesses casos leva ao atraso no processo de
homologagao da dissertagdo ou da tese e de emissdo do diploma.

- A ndo exigéncia do parecer nos demais casos representa o
descumprimento do que estabelece o Regimento Interno. No entanto,
o controle de revisdo das dissertacGes e das teses pelo orientador pode
ser feito por meio da necessidade de lancamento de nota nas
respectivas disciplinas para fins de registro de curso concluido e de
solicitacdo de emissdo de diploma pela Cdara.
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Quadro 4 — Problemas detectados no kit-defesa-mestrado disponivel na pagina do PPGE

(concluséo)

ltem

Orientacéo ou solicitacéo
de formulario para defesa

Problema(s) detectado(s)

Comentario(s)

22

- Prazo para a entrega da
versdo final impressa (duas
encadernacdes) e digital
(dois CDs com Gnico
arquivo em “pdf”).

- Informacé&o n&o consta nas orientagdes, que
apenas faz a indicacdo do prazo estabelecido
no Regimento Interno. Em consulta ao
documento, o discente tera que localizar esse
prazo no § 2° do art. 52, que estabelece: “A
versdo definitiva da dissertacdo ou da tese
devera ser entregue pelo orientando na
secretaria do PPGE, no prazo maximo de 60
dias para o mestrado [...]” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b, p.

[14]).

- A auséncia, nas orientacdes, do prazo expresso de entrega da versao
final pode levar, como de fato ocorre, a ddvidas sobre o assunto, o
gue demanda recursos humanos, tempo e energia para fins de
esclarecimento.

Fonte:

Elaborado pelo autor (2020).
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Assim, como observado no Quadro 4, muitas informac6es constantes no documento de
orientacdo para as defesas encontram-se dispersas, desatualizadas, inadequadas,
burocratizadas ou, até mesmo, incorretas ou ausentes, pois ha divergéncias entre as
nomenclaturas dos formulérios exigidos e as descritas nas orientagdes; ha também solicitacdo
de documentos em excesso; alguns formularios necessérios ndo se encontram disponiveis para
preenchimento nem descrito nas orientacGes; e outros ndo sdo utilizados ou estdo
desatualizados.

Adicionalmente, as constantes solicitagdes de esclarecimento quanto ao
preenchimento e entrega de documentos para defesas de dissertacdo e de tese tém tomado
tempo consideravel de trabalho, prejudicando a rotina e o bom andamento das atividades
administrativas na secretaria do PPGE.

Para minimizar os problemas identificados nos procedimentos para a defesa,
especialmente no que tange a atualizacdo dos formularios, professores e discentes foram, por
e-mail, comunicados das mudancas e exigéncias e receberam os modelos atualizados. Em
relacdo aos procedimentos problematicos pds-defesa, como encadernagdo desnecessaria e
falta de ficha catalografica, o discente passou a ser orientado pessoalmente e a receber um e-
mail com as informaces corretas para processo de homologacao de dissertacdo e de tese e de
emissao do diploma.

Apesar das medidas, ainda ha muitos problemas relacionados as orientagdes para a
defesa e a entrega de formularios e de documentos, o que tem contribuido para dificuldade de
entendimento dos discentes e gerado diversas duvidas, criticas e cobrancas para o
aperfeicoamento desse procedimento.

Por fim, sdo apresentadas as dificuldades relacionadas ao lancamento de notas pelos
professores no Siga. De acordo com o Regimento Interno do PPGE, artigo 33, 8 5° o
lancamento de notas deve ser feito em até 180 (cento e oitenta) dias apos o término das aulas
da disciplina (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b).

As solicitacbes de lancamento de notas no Siga sdo realizadas basicamente por
discentes que se matriculam em disciplinas isoladas para fins de aproveitamento de créditos
em outros Programas de Pds-graduacdo (PPGs); pelos discentes regulares dos cursos de
mestrado e de doutorado para fins de regularizacdo do histérico escolar; por exigéncia da Pro-
reitoria de Pds-graduacdo e Pesquisa (PROPP) da UFJF para validacdo de ata de defesa; e por
exigéncia da Cdara nos processos de homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do

diploma.
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De acordo com o Regimento Interno do PPGE, a inscricdo em disciplina isolada é
restrita a um maximo de 2 (duas) disciplinas do Programa, sendo vetada a matricula em
disciplinas obrigatorias. A inscricdo em disciplinas optativas “é¢ facultada a alunos
matriculados em cursos de pés-graduacdo stricto sensu da UFJF ou de Programas de Pds-
graduacdo recomendados pela Capes de outras instituicbes, ouvido o colegiado da Pos-
graduacdo em Educagdo da UFJF” e o professor responsdvel pela disciplina
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b, p. [6]).

Para 0 aproveitamento de créditos nos PPGs da Universidade Federal de Juiz de Fora,
é exigida pela Cdara a abertura, no Siga, de um processo contendo: capa, gerada pelo préprio
sistema; um memorando da Coordenacdo do Programa solicitando o aproveitamento; o
requerimento do aluno; e o histérico escolar ou declaragdo, que deve conter, no minimo, o
nome do discente, o periodo de realizacdo da disciplina, a instituicdo, o nivel de poés-
graduacéo stricto sensu, a quantidade de créditos ou carga horaria e a nota ou conceito obtido
na disciplina.

Os PPGs, adicionalmente, podem solicitar outros requisitos como é o caso do
Programa de Pds-graduacdo em Educacdo, que exige também a ementa da disciplina; a
anuéncia do orientador; aprovacdo pelo colegiado do Programa; limite de créditos a serem
aproveitados de 2/3 (dois tercos) do total de creditos exigidos para a obtencdo do grau
correspondente; e realizagdo da disciplina isolada durante o curso para o qual serdo
aproveitados os créditos (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b).

Deve ser considerado ainda o periodo méaximo para a integralizacdo dos créditos das
disciplinas em cada Programa, pois h4 um limite temporal para que as disciplinas cursadas
como isoladas sejam aproveitadas e passem a ser contabilizadas para efeitos de integralizacédo
dos creditos minimos exigidos. Uma eventual demora no langcamento da nota no sistema pode
obrigar o discente a cursar outra disciplina para se atingir os créditos necessarios para a
integralizacdo. Dai resultam, normalmente, as solicitacdes de lancamento de notas no Siga por
parte dos discentes de disciplinas isoladas.

Quanto aos alunos regulares, as demandas sao principalmente de lancamentos de notas
cujas disciplinas ja se encerraram a mais de 180 dias ou para retificacdo de nota. Assim, as
demandas que chegam a secretaria sdo encaminhadas a Coordena¢do do Programa, a qual tem
a incumbéncia de realizar o lancamento da nota no sistema ou solicitar ao professor que o
faca.

No entanto, a secretaria do PPGE ndo recebe o retorno em muitas das solicitacdes

feitas @ Coordenacdo e tem-se observado ainda a demora no langamento das notas. Essas
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situacBes levam a necessidade de acompanhamento das demandas pelos TAES, por meio da
conferéncia de histérico e reenvio de e-mails, se verificada que a nota ndo foi lancada,
gerando gasto excessivo de recursos para desempenho dessa atividade, além do
descontentamento dos solicitantes, situagdes que podem ser observadas no Quadro 5.

Como ja salientado, o objeto de estudo s&o os processos e a identificacdo de problemas
para fins de possiveis proposicdes de melhorias, desse modo, para que os professores
responsaveis pelas disciplinas ndo sejam identificados nem expostos, sdo divulgados apenas
0s semestres em que as disciplinas com pendéncia no lancamento de notas foram cursadas,

descritos pelo ano seguido do semestre (aaaa/s).
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Quadro 5 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que envolvem solicitacGes de discentes regulares e de disciplinas isoladas

(continua)
Solicitacdo| Forma Descricao da solicitacao Situacgdo Problema(s)
1 E-mail (Fi\)iigiﬂtl:?l?:%l?ri; do;aeﬁ]m E-mail da secretaria para Coordenagdo no mesmo dia Né&o houve retorno do e-mail
recebido 20175’1 solicitando retificagdo da nota. encaminhado a Coordenag&o.
Declara(;a_o qle (_:onclusao Uma das disciplinas estava sem nota, mas dentro do prazo < .
. de duas disciplinas . ) N&o houve retorno do e-mail
E-mail . de 180 dias para langamento no Siga. . N <
2 . isoladas cursadas em ) . N . encaminhado a Coordenacéo.
recebido . E-mail da secretaria para Coordenacdo no mesmo dia
2018/1 e as respectivas .
solicitando o langcamento da nota e o fechamento da turma.
ementas.
o . -/ Néo atendimento da solicitagdo inicial
Uma das disciplinas ainda estava sem nota e ja ultrapassava @)
0S 18_0 dias apos 0 semestre para 0 IaNngamento no S_lga. Retrabalho dos TAES.
C E-mail da secretaria para Coordenagdo no mesmo dia ~ . )
Nova solicitacdo de . Notas ndo langadas no Siga até 180
N solicitando o langcamento da nota e o fechamento da turma. . .
. concluséo de duas . g dias do fim do semestre.
E-mail e Reenvio de e-mail (2). - - L
3 . disciplinas isoladas . x L Atendimento parcial da solicitacéo
recebido Envio das ementas e da declaragdo da disciplina que estava . - L
cursadas em 2018/1 e as . apos 82 dias (houve a comunicacgdo da
. com a nota langada no mesmo dia. . L
respectivas ementas. . x o nota, o que permitiu a digitacdo de
Envio da declaracdo da disciplina que estava com a nota x «
- ; U : declaracdo, mas ndo houve lancamento
pendente apds 82 dias da solicitacdo inicial (2), a partir da no Siga)
comunicacdo da nota pela Coordenagdo a secretaria. 99). .
Insatisfacdo do solicitante.
o E-mail da secretaria para Coordenag&o dois dias apos a Né&o atendimento de solicitacdo inicial
Nova solicitacdo de o e
. e demanda solicitando retificacdo da nota. ).
E-mail retificagdo de nota em . .
4 . S Reenvio de e-mail (1). Retrabalho dos TAEs.
recebido disciplina cursada em e . . . C . S
Retificacdo da nota realizada apds 121 dias da solicitagéo Demora no atendimento da solicitacéo.
2017/1. e P o
inicial (1). Insatisfacdo do solicitante.
N&o houve retorno dos e-mails
E-mail da secretaria para Coordenagdo no dia seguinte encaminhados & Coordenag&o.
. Lancamento de nota em solicitando o langamento da nota na disciplina. Néo atendimento da solicitag&o.
E-mail A ; . . L e
5 recebido disciplina cursada em Em consulta realizada ap6s 6 dias da solicitagdo, verificou- | Retrabalho dos TAEs.

2018/1.

se que a nota ainda ndo estava langada no Siga.
Novo e-mail a Coordenacéo.

Notas ndo lancadas no Siga até 180
dias apds o fim do semestre.
Insatisfacdo do solicitante.
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Quadro 5 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que envolvem solicitacfes de discentes regulares e de disciplinas isoladas

(concluséo)

fins de aproveitamento de
crédito em outro PPG da
UFJF (exigéncia da
Cdara).

E-mail a Cdara e ao solicitante informando que o
langamento da nota no Siga foi realizado.
Regularizacdo da situagdo ocorrida apos 146 dias da
solicitacdo inicial (2).

Solicitagdo| Forma Descricdo da solicitagéo Situacdo Problema(s)
Né&o houve retorno dos e-mails
E-mail da secretaria para Coordenacdo no mesmo dia encaminhados a Coordenagao.
Atendimento Langamento de nota em solicitando o lancamento da nota na disciplina. Néo atendimento da solicitag&o.
6 resencial disciplina cursada em Em consulta realizada ap6s 5 dias, verificou-se que a nota Retrabalho dos TAEs.
P 2017/2. ainda nao estava langada no Siga. Notas ndo lancadas no Siga até 180
Novo e-mail a Coordenacéo. dias ap6s o fim do semestre.
Insatisfacdo do solicitante.
Langamento de nota no N&o houve retorno do e-mail
Siga em uma das encaminhado a Coordenagdo.
disciplinas cursadas como . . x . Né&o atendimento adequado das duas
. . E-mail da secretaria para Coordenacdo no mesmo dia P
E-mail isoladas em 2018/1 para o solicitagdes iniciais (2 e 3).
7 . X . solicitando o langcamento da nota e o fechamento da turma.
recebido fins de aproveitamento de Reenvio de e-mails (2 e 3) Retrabalho dos TAEs.
crédito em outro PPG da ' Insatisfacdo do solicitante.
UFJF (exigéncia da Nota ndo lancada no Siga até 180 dias
Cdara). apos o fim do semestre.
Nova solicitacdo de E-mail da secretaria para Coordenag¢do no mesmo dia « .
. Né&o houve retorno do e-mail
lancamento de nota no solicitando o langcamento da nota e o fechamento da turma. X . ~
. . i encaminhado a Coordenacéo.
Siga em uma das Reenvio de e-mails (2,3 e 7). x . n T
e . . . - Néo atendimento das trés solicitacGes
. disciplinas cursadas como | Em consulta realizada apés 20 dias, verificou-se queanota | . ...
E-mail . . iniciais (2, 3e 7).
8 . isoladas em 2018/1 para estava lancada no Siga e a turma fechada.
recebido Retrabalho dos TAEs.

Insatisfacdo do solicitante.
Nota ndo lancada no Siga até 180 dias
apos o fim do semestre.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Para minimizar o problema em relacdo aos alunos isolados, foi colocada a observacao,
na ficha de matricula, a partir do primeiro semestre de 2019, de que os professores tém o
prazo regimental de 180 dias apds o fim do semestre para o lancamento da nota no Siga.
Dessa forma, propde-se informar ao aluno sobre a condi¢do do langamento de nota, evitar que
se curse a disciplina e ndo consiga aproveitar os créditos em outro PPG, bem como reduzir
solicitacBes de langcamento de nota no periodo compreendido pelo prazo regimental.

Apesar da medida, torna-se necessario ainda o aperfeicoamento de processo de
maneira a reduzir o prazo entre a solicitacdo e o lancamento da nota no Siga, obter o controle
e feedback das etapas e evitar retrabalho para os TAESs da secretaria.

Além das solicitacbes dos discentes regulares e de disciplina isolada, ha demandas de
lancamento de notas no Siga por parte de outros setores da UFJF como PROPP e Cdara. No
caso da Pro-reitoria de Pos-graduacéo, a exigéncia esta relaciona ao historico, que deve estar
com as notas lancadas no Siga para fins de validacdo das atas de defesa de dissertacdo e de
tese. Segundo a Resolucdo n° 01, de 07 de abril de 2016, da Pro-reitoria de Pds-graduacéo,
Pesquisa e Inovacdo, posteriormente transformada em Pro-reitoria de Pds-graduacdo e
Pesquisa (PROPP), as atas devem ser redigidas pelos Técnicos Administrativos em Educacgéo
dos PPGs, Coordenadores ou Presidente da Banca e serem encaminhadas por via eletronica a
PROPP, junto ao historico e a um checklist, com antecedéncia minima de 15 dias da
realizacdo da defesa (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2016a).

No entanto, na preparacdo da documentacdo para o envio a PROPP, tem-se constatado
muitas notas ndo lancadas no sistema e a maioria delas referentes a semestres que ja
terminaram a mais de 180 dias. Porém, independentemente desse prazo, a Pro-reitoria exige o
historico regularizado, como no maximo uma disciplina sem nota, quando ndo ha reprovacao
registrada no histérico. Isso porque, segundo o Regimento Geral da Po6s-graduacdo stricto
sensu, art. 34, duas reprovacdes levam ao desligamento do Programa (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013a).

Portanto, no caso de ja constar uma reprovacdo, ndo ha como validar uma ata de
defesa com nota pendente, pois corre o risco do aluno estar reprovado em uma segunda
disciplina e ndo ter o direito de defender a dissertacdo ou a tese. Ndo entram nessa conta as
disciplinas Dissertacdo e Tese, que tém as notas lancadas apos a defesa.

Assim, conforme descrito no Quadro 6, verificando-se pendéncias, a secretaria do
PPGE comunica a irregularidade a Coordenacao para que sejam tomadas as medidas cabiveis
antes da documentacdo ser encaminhada para validacdo de ata. No entanto, com a

proximidade dos 15 dias da defesa e visando cumprir o determinado na Resolugéo n° 01/2016
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da Proé-reitoria de Pds-graduacdo, Pesquisa e Inovacdo, mesmo com o0 histérico néo
regularizado, a documentacdo para validacdo de ata geralmente é encaminhada a PROPP e
faz-se a observacdo de que faltam notas a serem langadas no Siga e que a Coordenacéo ja foi
comunicada sobre a situacdo. Porém, como era de se esperar, sempre ha o retorno da PROPP
informando da impossibilidade de validagdo de ata por conta de notas pendentes, situagdo que
é novamente comunicada a Coordenacé&o.

Nesse contexto, os problemas iniciais de notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s
o fim do semestre ou para fins de validacdo de ata provocam repetidas solicitagdes a
Coordenacgéo do Programa, que caracterizam retrabalho tanto pelas diversas conferéncias no
Siga como de reenvio das demandas. Outros problemas evidentes sdo a falta de resposta aos
e-mails encaminhados a Coordenacdo, a demora ou 0 ndo atendimento das solicitacdes de
lancamento de notas no Siga e certa insatisfacdo da PROPP por ter que exigir diversas vezes
algo de responsabilidade do Programa.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continua)
Solicitacdo| Forma Descricao da solicitacao Situagdo Problema(s)
Lancamento das notas no Siga em
trés disciplinas cursadas nos N&o houve retorno ao e-mail encaminhado a
1 E-mail semestres 2017/1, 2018/1 e 2018/2 e E-mail da secretaria a Coordenacéo.
enviado fechamento das turmas para fins de Coordenacéo. Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
solicitacdo de validacéo de ata de semestres 2017/1 e 2018/1.
defesa a PROPP.
Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
C Coordenacéo.
Solicitagao da_PROPP qle Ia}ng_arn_ento . - Né&o atendimento da solicitagdo inicial (1).
. das notas no Siga em trés disciplinas | E-mail da secretaria a
E-mail ~ . Retrabalho dos TAEs.
2 : cursadas nos semestres 2017/1, Coordenacdo no mesmo dia. x - . . , .
recebido . ; . Notas ndo langadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
2018/1 e 2018/2 para fins de Reenvio de e-mail (1).
validacéo de ata de defesa sem estres 2917/1 e 2018/1.
' Né&o validacdo de ata de defesa pela PROPP.
Insatisfacdo da PROPP.
Langcamento das notas no Siga em
quatro disciplinas cursadas nos N&o houve retorno ao e-mail encaminhado a
3 E-mail semestres 2017/1, 2017/2, 2018/1 e E-mail da secretaria a Coordenacéo.
enviado 2018/2 e fechamento das turmas para | Coordenagéo. Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
fins de solicitacdo de validagdo de ata semestres 2017/1, 2017/2 e 2018/1.
de defesa & PROPP.
Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
Solicitagdo da PROPP de lancamento Cgordenagao. e
. . . Néo atendimento da solicitacdo inicial (3).
. das notas no Siga em quatro E-mail da secretaria a
4 E-mail disciplinas cursadas nos semestres Coordenagdo no mesmo dia Retrabalho dos TAEs.
recebido P ¢ ' Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim dos

2017/1, 2017/2, 2018/1 e 2018/2 para
fins de validag&o de ata de defesa.

Reenvio de e-mail (3).

semestres 2017/1, 2017/2 e 2018/1.
N&o validacéo de ata de defesa pela PROPP.
Insatisfacdo da PROPP.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continuacéo)

Solicitacio

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situagdo

Problema(s)

Comunicacéo

Terceira solicitagéo de langamento
das notas no Siga em quatro
disciplinas cursadas nos semestres

Coordenacdo comunicada
pessoalmente pela secretaria.
Lancamento das notas apos 8

Né&o atendimento das duas solicitagdes iniciais (3 e 4).
Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos

5 pessoal -1 541771 2017/2, 2018/1 e 2018/2 para | dias da solicitagdo inicial (3). | Somestres 2017/1, 2017/2 e 2018/1.
efetuada . S RS Retrabalho dos TAEs.
fins de validacdo de ata de defesa Comunicagdo a PROPP de Demora no atendimento da solicitacio
conforme exigido pela PROPP (4). situacao resolvida. 640
. o Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
Terceira solicitacdo de lancamento x
. N Coordenacéo.
das notas no Siga em trés disciplinas . . < : L
. E-mail da secretaria a Né&o atendimento das solicitacdes iniciais (1 e 2).
E-mail cursadas nos semestres 2017/1, ~ .
6 . . Coordenacdo no mesmo dia. Retrabalho dos TAEs.
enviado 2018/1 e 2018/2 para fins de . . ~ - . . , .
S Reenvio de e-mails (1 e 2). Notas ndo langadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
validacdo de ata de defesa conforme
exigido pela PROPP (2) sepwestrt_as 2(217/1 e 2018/1.
' N&o validacdo de ata de defesa pela PROPP.
E;n;?éleg: Z%C:]e;ar:;zs?sga dia Né&o atendimento das solicita¢des iniciais (1, 2 e 6).
Nova solicitacdo da PROPP de enag . ' Validacdo da ata faltando 2 dias para a defesa.
. o Reenvio de e-mails (1, 2 e 6). . N
. lancamento das notas no Siga em trés . Demora no atendimento da solicitacéo.
E-mail L Lancamento das notas apos 17 < . ] : . .
7 recebido disciplinas cursadas nos semestres dias da solicitacdo inicial (1) Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
2017/1, 2018/1 e 2018/2 para fins de A ' semestres 2017/1 e 2018/1.
S Comunicacdo a PROPP de
validacdo de ata de defesa. s . . Retrabalho dos TAEs.
situacdo resolvida no dia e
. Insatisfacdo da PROPP.
seguinte.
Lancamento das notas no Siga em
trés disciplinas cursadas nos N&o houve retorno do e-mail encaminhado a
3 E-mail semestres 2016/2, 2017/1 e 2017/2 e E-mail da secretaria a Coordenacéo.
enviado fechamento das turmas para fins de Coordenacéo. Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos

solicitacdo de validacdo de ata de
defesa a PROPP.

semestres.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continuacéo)

Solicitacdo| Forma Descricao da solicitacao Situagdo Problema(s)
Coordenacdo comunicada
Solicitacdo da PROPP de lancamento | pessoalmente pela secretaria no | Ndo atendimento da solicitagdo inicial (8).
. das notas no Siga em trés disciplinas | mesmo dia. Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
E-mail .
9 recebido cursadas nos semestres 2016/2, Lancamento das notas apos 1 semestres.
2017/1 e 2017/2 para fins de dia da solicitacéo inicial (8). Retrabalho dos TAEs.
validacdo de ata de defesa. Comunicagdo a PROPP de Insatisfacdo da PROPP.
situacdo resolvida.
Lancamento da nota no Siga em Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
. disciplina cursada no semestre . L <
E-mail E-mail da secretaria a Coordenacéo.
10 . 2015/2 e fechamento da turma para N « . . . } .
enviado . o o Coordenacéo. Nota ndo lancada no Siga até 180 dias ap6s o fim do
fins de solicitagdo de validagdo de ata semestre
de defesa & PROPP. '
Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
Solicitacdo da PROPP de langcamento Coordenacéo.
da nota no Siga em disciplina cursada . - Néo atendimento da solicitacdo inicial (10).
. . E-mail da secretaria a
11 E-mzful no semestre 2015/2 para fins de Coordenagéio no mesmo dia Retrabalho dos TAEs. _ _ _
recebido validacdo de ata de defesa. Apesar de ' Notas ndo langadas no Siga até 180 dias apés o fim do

ser a Unica pendéncia, a disciplina é
de 2015/2.

Reenvio de e-mail (10).

semestre.
Né&o validacdo de ata de defesa pela PROPP.
Insatisfacdo da PROPP.

12

Comunicagdo

pessoal
efetuada

Lancamento da nota no Siga em
disciplina cursada no semestre
2015/2 para fins de validagdo de ata
de defesa conforme exigido pela
PROPP (11). Apesar de ser a Gnica
pendéncia, a disciplina é de 2015/2.

Professor responsavel pela
disciplina foi comunicado
diretamente pela secretaria.
Langamento da nota no mesmo
dia, porém, apdés 2 dias da
solicitacéo inicial (10).
Comunicagdo a PROPP de
situacdo resolvida.

Néo atendimento das solicita¢bes iniciais (10 e 11).
Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim do
semestre.

Retrabalho dos TAEs.

N&o cumprimento de procedimento, pois as solicitagdes
de notas aos professores devem ser intermediadas pela
Coordenacéo (justificada por conta da proximidade da
data da defesa).
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continuacéo)

Solicitacio

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situagdo

Problema(s)

Atendimento

Langamento das notas no Siga em
seis disciplinas cursadas nos
semestres 2017/1 a 2018/2 e

E-mail e comunicacéao pessoal
da secretaria a Coordenacao no
mesmo dia.

Em consulta realizada no dia
seguinte ainda estavam
pendentes as notas em duas
disciplinas dos semestres

Nao houve retorno do e-mail encaminhado a
Coordenacéo.

Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
semestres 2017/1, 2017/2 e 2018/1.

13 : . 2017/1 e 2018/2. Retrabalho dos TAEs.
presencial | fechamento das turmas para fins de . . < . . . S
C S O orientador, responsavel pelas | Ndo cumprimento de procedimento, pois as solicitacdes
solicitacdo de validacéo da ata de o . . . .
X disciplinas, foi comunicado de notas aos professores devem intermediadas pela
defesa a PROPP. . . . -
diretamente pela secretaria, Coordenacéo (justificada por conta da proximidade da
lancando a nota apenas na data de defesa).
disciplina do semestre 2017/1,
mas o suficiente para a
solicitacdo de validacdo de ata.
Langamento da nota no Siga de
. disciplina cursada no semestre E-mail e comunicacédo por
E-mail A
. 2018/2 e fechamento da turma para telefone da secretaria a < . . s
enviado e . o s x Né&o houve retorno do e-mail encaminhado a
. .| fins de solicitacdo de validacdo da ata | Coordenacéo. <
14 comunicacao 5 . . Coordenacéo.
de defesa a PROPP. Apesar de ser a Em consulta realizada no dia
por telefone | - . A X . . . Retrabalho dos TAEs.
Unica pendéncia, o discente foi seguinte, verificou-se que a
efetuada A -,
reprovado por frequéncia em uma nota ja estava langada.
disciplina.
Lancamento da nota no Siga de
disciplina cursada no semestre
2018/2 e fechamento da turma para « . . 5
. . S L . . N&o houve retorno do e-mail encaminhado a
15 E—n_1a|I fins de solicitacdo de validacdo da ata | E-mail da secretaria & Coordenacio
enviado de defesa & PROPP. Apesar de ser a Coordenacéo. '

Unica pendéncia, o discente foi
reprovado por nota em uma
disciplina.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continuacéo)

Solicitacio

Forma

Descricdo da solicitagéo

Situagdo

Problema(s)

Comunicacéo

Nova solicitacdo de lancamento da
nota no Siga de disciplina cursada no
semestre 2018/2 e de fechamento da
turma para fins de solicitagdo de

Em consulta realizada ap6s 3
dias da solicitagdo inicial (15),
verificou-se que a nota ainda

N&o houve retorno da comunicacdo feita a
Coordenacéo.

aprovacdao desta pela Coordenacéo.
Ambas as demandas para fins de
solicitacéo de validacdo da ata de
defesa & PROPP.

disciplinas.

16 e‘;‘;fjgg; validacio da ata de defesa 8 PROPP. | ndo estava langada. Néo atendimento da solicitacio inicial (15).
Apesar de ser a Gnica pendéncia, 0 Coordenacdo comunicada Retrabalho dos TAEs.
discente foi reprovado por nota em diretamente pela secretaria.
uma disciplina.

E-mail da secretaria a
Solicitacdo da PROPP de lancamento | Coordena¢do no mesmo dia. < . . .
. LT ) . N&o houve retorno do e-mail encaminhado a
da nota no Siga de disciplina cursada | Reenvio de e-mails (15 e 16). x
. . ; Coordenacéo.
. no semestre 2018/2 para fins de Em consulta ao Siga no dia < : C
E-mail R ; e Néo atendimento das solicita¢fes iniciais (15 e 16).
17 : validacdo da ata de defesa. Apesar de | seguinte, verificou-se o . S
recebido Y A ; . , Demora no atendimento da solicitacao.
ser a Unica pendéncia, o discente foi lancamento da nota, apos 7
. R Retrabalho dos TAEs.
reprovado por nota em uma dias da solicitagdo inicial (15). Insatisfacio da PROPP
disciplina. Comunicacgdo a PROPP de ¢ '
situacdo resolvida.
Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
semestres.

Lancamento das notas no Siga de trés N&o cumprimento do prazo de 30 dias da defesa para a
disciplinas cursadas nos semestres entrega da documentacdo, o que leva a situacao de
2016/2,2017/1 e 2017/2 ¢ urgéncia para a regularizagdo da situagao.
fechamento das turmas. Também E-mails da secretaria a N&o houve retorno do e-mail encaminhado a

18 E-mails foram requeridas a ciéncia do Coordenacéo e ao orientador, Coordenacéo e ao orientador.

enviados orientador na proposta de banca e a sendo este o responsavel pelas | N&o cumprimento de procedimento, pois as solicitagdes

de notas aos professores devem ser intermediadas pela
Coordenacéo (justificada por conta da proximidade da
data de defesa).

Impossibilidade de solicitacdo de validag&o de ata de
defesa sem ciéncia do orientador na proposta de banca
e aprovacao desta pela Coordenacéo.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacdo de atas de defesa de dissertagéo ou de tese

(continuacéo)

Solicitacdo| Forma Descricao da solicitacao Situagdo Problema(s)
Em ligacéo recebida da
Nova solicitagdo de lancamento das Coordenacdo, foi relatada a
notas no Si ag e trés digci linas solicitagdo feita no dia anterior. | Ciéncia em proposta de banca, aprovacdo desta e
g P Reenvio de e-mail (18). solicitacdo de lancamento de notas pela secretaria do
cursadas nos semestres 2016/2, . L . . X
2017/1 e 2017/2 e de fechamento das De maneira verbal (por PPGE por meios informais (sem registro escrito).
- p . telefone), o orientador deu Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
Ligagbes | turmas. Também foram requeridas .
19 4 A : ciéncia na proposta de bancae | semestres.
recebidas | novamente a ciéncia do orientador na .
x esta foi aprovada pela Retrabalho dos TAEs.
proposta de banca e a aprovagéo x L S
x Coordenacéo. Solicitagdo de validacdo de ata fora do prazo de 15
desta pela Coordenagdo. Ambas as . . .
. A O orientador informou, dias.
demandas para fins de solicitacdo de . e
S X também por telefone, as notas e | Insatisfacdo da PROPP.
validacdo da ata de defesa a PROPP. .
solicitou o langamento pela
secretaria do PPGE.
Terceira solicitacdo de lancamento da « . . X
. S N&o houve retorno do e-mail encaminhado a
nota no Siga de disciplina cursada no <
) - . L Coordenacéo.
semestre 2017/2. Também solicitou 0 | E-mail da secretaria a ~ : S
. ; ~ Néo atendimento das solicita¢fes iniciais (6, quadro 5).
E-mail lancamento de nota em mais duas Coordenacéo. e .
20 : LA . . Insatisfacdo do solicitante.
recebido disciplinas cursadas nos semestres Reenvio de e-mails (6, quadro
Retrabalho dos TAEs.
2018/1 e 2018/2 e o fechamento das 5). « . ] . . .
X S Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias apds o fim dos
turmas para fins de solicitagdo de semestres
validacdo de ata de defesa a PROPP. '
Quarta SO.I ICitacao d? Ia_mgamento da N&o houve retorno do e-mail encaminhado a
nota no Siga de disciplina cursada no «
D . L Coordenacéo.
semestre 2017/2. Segunda solicitacdo | E-mail da secretaria a < : C
. . 9 Né&o atendimento das solicita¢@es iniciais (6, quadro 5,
21 E-mail de langcamento de nota em mais duas | Coordenacéo. e 20)
enviado disciplinas cursadas nos semestres Reenvio de e-mails (6, quadro Retrabalho dos TAES.

2018/1 e 2018/2 e de fechamento das
turmas para fins de solicitagao de
validacdo de ata de defesa & PROPP.

5, e 20).

Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
semestres.
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Quadro 6 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem a validacao de atas de defesa de dissertacdo ou de tese

(concluséo)

22

Comunicacéo
pessoal
efetuada

Quinta solicitagdo de lancamento da
nota no Siga de disciplina cursada no
semestre 2017/2. Terceira solicitacdo
de langamento de nota em mais duas
disciplinas cursadas nos semestres
2018/1 e 2018/2 e de fechamento das
turmas para fins de solicitacdo de
validacdo de ata de defesa a PROPP.

Coordenacdo comunicada
diretamente pela secretaria.
No mesmo dia, a Coordenagéo
informou as notas pendentes.
Como as turmas estavam
fechadas, houve a necessidade
de envio de memorando a
Cdara para o lancamento das
notas.

No dia seguinte, as notas
estavam langadas, sendo
possivel solicitar a validacao
da ata a PROPP, mas nao
cumprindo o prazo de 15 dias
de antecedéncia da defesa.
Regularizacdo da situacdo apés
193 dias da solicitacdo inicial
de regularizacdo de nota (6,
quadro 5) e ap6s 11 dias da
primeira solicitacdo de
lancamento de notas para fins
de validacdo de ata (20).

Néo atendimento das solicita¢fes iniciais (6, quadro 5,
e 20 e 21).

Demora no atendimento da solicitacéo.

Retrabalho dos TAEs.

Notas ndo lancadas no Siga até 180 dias ap6s o fim dos
semestres.

Solicitagdo de validacao de ata fora do prazo de 15
dias.

Insatisfacdo da PROPP.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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J& as demandas de lancamento de notas e de fechamento de turmas advindas da
Coordenadoria de Assuntos e Registros Académicos, geralmente sdo provenientes dos
processos de homologacdo de dissertacfes e de teses e de emissdo do diploma. Esses
processos sdo abertos no Siga pela secretaria do PPGE e encaminhados a PROPP, onde é
realizada a conferéncia de documentos relativos a homologacdo de dissertacdo e de tese.
Estando regular, o processo segue para o Centro de Difusdo do Conhecimento (CDC), no qual
sdo verificadas, na dissertacdo ou na tese, a insercdo do termo de aprovacdo e a formatagéo
conforme normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Além disso, o setor
é responsavel pela insercdo da versdo digital da dissertacdo ou da tese e do termo de
autorizacdo para publicacdo no Repositorio Institucional (consulta online da dissertacdo ou da
tese) e da disponibilizagdo da versdo impressa para consulta presencial na Biblioteca Central.
Ap0s esse tramite, 0 processo segue para a Cdara, responsavel por conferir, além de outros
requisitos, o lancamento de notas e o fechamento de turmas para fins de registro de concluséo
de curso no historico escolar e de solicitacdo de emissédo do diploma do discente.

Pelo Quadro 7, podemos identificar a falta de lancamento de nota nas disciplinas de
dissertacdo e de tese como o principal problema e que tem gerado solicitacfes por parte da
Cdara e atrasos no processo de emissdao do diploma. Aqui também se percebe a falta de
retorno aos e-mails encaminhados a Coordenacdo, demora ou ndo atendimento das
solicitacfes de lancamento de notas no Siga, retrabalho por diversas conferéncias no sistema e

reenvio de e-mails a Coordenacéo.
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Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

(continua)
Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
Solicitagdo da Cdara de langamento
.. | de nota em dissertagdo/tese no Siga, E-mail da secretaria & Coordenagdo no mesmo | N&o houve retorno da comunicagéo a
E-mail . o )
1 recebido semestre 20}8/2, e de_feghamento de | dia solicitando o langamento da nota e 0 Coor_denagao. N
turma para fins de emisséo do fechamento da turma. Insatisfagéo do solicitante.
diploma.
Solicitacdo da Cdara de langamento
E-mail de nota em dissertagdo/tese no Siga, E-mail da secretaria a Coordenag¢do no mesmo | N&o houve retorno da comunicagéo a
2 a1 semestre 2018/2, e de fechamento de | dia solicitando o langamento da nota e o Coordenagéo.
recebido . S S -
turma para fins de emisséo do fechamento da turma. Insatisfagdo do solicitante.
diploma.
Solicitante consultou a Cdara e foi Né&o houve retorno do e-mail inicial (1)
informado que falta lancamento da Em consulta ao Siga, verificou-se que a nota ja | encaminhado a Coordenacéo.
3 E-mail | nota em dissertacdo/tese no Siga, estava lancada. Retrabalho dos TAEs.
recebido | semestre 2018/2, e fechamento da E-mail de situacdo regularizada enviado ao Atrasos na emissao do diploma (16 dias
turma para fins de emisséo do solicitante e a Cdara. para regularizacao).
diploma. Insatisfacdo do discente.
Nova solicitacdo de lancamento de Em consulta realizada, verificou-se que a nota | Nao houve retorno do e-mail encaminhado a
E-mail nota em dissertacdo/tese no Siga, ainda_néo estava Igng\ada no Siga.~ N Cgordenagéo. o
4 enviado semestre 2018/2, e de_fechamento de | E-mail da secretaria & Coordenacdo solicitando | N&do atendimento da solicitacdo inicial (2).
turma para fins de emisséo do o lancamento da nota e o fechamento da turma. | Retrabalho dos TAEs.
diploma. Reenvio de e-mail (2). Atrasos na emissao do diploma.
Em consulta realizada, verificou-se que a nota
em dissertacdo/tese ainda ndo estava langada N&o houve retorno da comunicagao a
no Siga. Coordenacéo.
Esclarecimento sobre 0 andamento de | Comunicacdo pessoal & Coordenagdo no Né&o atendimento das solicitacdes iniciais (2
5 Ligacdo | processo de homologacéo de mesmo dia solicitando o langamento danotae | e 4).
recebida| dissertacdo/tese e de emissdo do o fechamento da turma. Retrabalho dos TAEs.

diploma.

Em consulta realizada 2 dias depois, verificou-
se que a nota estava lancada e a turma fechada.
E-mail em encaminhado a Cdara e ao discente,
informando da regularizagdo da situagéo.

Atrasos na emissao do diploma (49 dias
para regularizacéo).
Insatisfagdo do discente.




Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

110

(continuacéo)

Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
Langamento de nota em Como o e-mail foi encaminhado diretamente a
dissertagdo/tese no Siga, semestre Coordenagéo, ndo houve necessidade de
5 E-mail | 2019/1, pela Coordenacéo (e-mail reencaminha-lo. Né&o atendimento da solicitag&o.
recebido| enviado a secretaria e a Solicitagdo antes do envio do processo de
Coordenacéo do PPGE) para fins de | homologagdo de dissertagdo/tese e de emissao
emisséo do diploma. do diploma.
Nova solicitacdo de lancamento de | Como o e-mail foi encaminhado diretamente a
nota em dissertacdo/tese no Siga, Coordenacéo, ndo houve necessidade de
7 E-mail | semestre 2019/1, pela Coordenacdo | reencaminha-lo. Né&o atendimento da solicitagéo inicial (6).
recebido | (e-mail enviado a secretaria e a Solicitacdo antes do envio do processo de Insatisfacdo do solicitante.
Coordenacéo do PPGE) para fins de | homologacao de dissertacdo/tese e de emissao
emisséo do diploma. do diploma.
. . - Né&o atendimento da solicitagéo inicial (6).
T Em consulta realizada no Siga, verificou-se que . : L
Solicitacdo da Cdara de langamento . : Atendimento parcial da segunda solicitacdo
q di 50/ . a nota estava langada, porém, a turma ainda se
E-mail e nota em dissertacéo/tese no Siga, encontrava aberta (7).
8 . semestre 2019/1, e de fechamento da ' . . Retrabalho dos TAEs.
recebido . - Turma fechada pelo proprio TAE da secretaria. . S
turma para fins de emisséo do . . N : Demora para o atendimento da solicitacdo
diploma !E—mall em encamlnhgdo a Cdara_l no mesmo dia, (35 dias)
' informando a regularizacao da situacéo. P .
Insatisfacdo do solicitante.
s E-mail da secretaria a Coordenacao no mesmo N&o houve retorno da comunicagao a
Solicitacdo da Cdara de langcamento . L « X a3
; N . dia solicitando o langamento das notas e 0 Coordenagéo em relagdo a disciplina do
de nota em dissertacdo/tese no Siga,
. . fechamento das turmas. semestre 2017/1.
E-mail | semestre 2019/1, e de mais uma . . . . . N
9 : S Em consulta realizada no dia seguinte, a notas Atendimento parcial da solicitacéo.
recebido | disciplina, semestre 2017/1, e de , -
i estavam langadas, porém, a disciplina cursada Retrabalho dos TAEs.
fechamento das turmas para fins de : x o x .
o . em 2017/1 ainda ndo estava fechada (faltando a | Atraso na emissao do diploma.
emissao do diploma. . e .
nota de dois outros alunos). Insatisfacdo do solicitante.
Solicitagdo da Cdara de lancamento . . x N&o houve retorno da comunicagao a
d . x . E-mail da secretaria a Coordenagdo no mesmo <
E-mail | %€ nota em dissertagdo/tese no Siga, dia solicitando o lancamento da nota e o Coordenacao.
10 - semestre 2019/1, e de fechamento da Retrabalho dos TAEs.
recebido fechamento da turma.

turma para fins de emisséo do
diploma.

Atraso na emissdo do diploma.
Insatisfacdo do solicitante.




111

Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

(continuacéo)

Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
Solicitante consultou a Cdara e foi E-mail da secretaria a Coordenagdo no mesmo N&o houve retorno da comunicacao a
informado que falta lancamento da | dia solicitando o langamento da nota e o Coordenacéo.
11 E-mail | nota em dissertacdo/tese no Siga, fechamento da turma. Né&o atendimento da solicitacdo inicial (10).
recebido | semestre 2019/1, e fechamento da Reenvio de e-mail (10). Retrabalho dos TAEs.
turma para fins de emisséo do Esclarecimento por e-mail ao aluno sobre a Atraso na emisséo do diploma.
diploma. situacdo no mesmo dia. Insatisfacdo do discente.
Em nova consulta realizada no Siga, verificou-se
gue a nota ainda ndo estava langada. Né&o houve retorno da comunicacao a
E-mail da secretaria a Coordenacdo solicitando o | Coordenacéo.
Nova solicitacdo de langamento de langamento da nota e o fechamento da turma. Né&o atendimento das solicita¢des iniciais
12 E-mail | nota em dissertacdo/tese no Siga, Reenvio de e-mails (10 e 11). (10 e 11).
enviado | semestre 2019/1, para fins de Em consulta realizada no Siga apos 6 dias, Retrabalho dos TAEs.
emissao do diploma. verificou-se gue a nota ja estava lancada e a Atraso na emissdo do diploma (20 dias para
turma fechada. regularizacdo).
Envio de e-mail & Cdara comunicando a Insatisfacdo do discente.
regularizacdo da pendéncia.
Em nova consulta realizada no Siga, verificou-se n NN
. N&o houve retorno da comunicacao a
que a turma ainda estava aberta. c <
; s « . oordenacéo.
T Envio de e-mail & Coordenacdo solicitando o . . L
Nova solicitacdo de fechamento de Atendimento parcial da solicitacdo inicial
. LI fechamento da turma.
13 E—n_1a|I turma de disciplina cur_sada no Reenvio de e-mail (9) (9).
enviado | semestre 2017/1 para fins de X ' . , . Retrabalho dos TAEs.
- . Em consulta realizada no Siga ap6s 6 dias, a o x . .
emissao do diploma. -/ Atraso na emissdo do diploma (21 dias para
turma ja estava fechada. N
. L . regularizacéo).
Envio de e-mail & Cdara comunicando a P .
. o Insatisfagdo do discente.
regularizacdo das pendéncias.
Lancamento de nota em E-mail da secretaria a Coordenagdo solicitando o
E-mail | dissertacdo/tese no Siga, semestre langamento da nota e o fechamento da turma N&o houve retorno da comunicagao a
14 . i ) . x <
enviado | 2019/1, para fins de emissao do antes do envio do processo de homologagéo de Coordenacao.

diploma.

dissertacdo/tese e de emissdo do diploma.
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Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

(continuacéo)

Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
Langamento de nota em E-mail da secretaria & Coordenagdo solicitando o
E-mail | dissertacdo/tese no Siga, semestre langamento da nota e o fechamento da turma N&o houve retorno da comunicagdo a
15 . . D . x ~
enviado | 2019/1, para fins de emissao do antes do envio do processo de homologacao de Coordenacéo.
diploma. dissertacdo/tese e de emissdo do diploma.
E-mail da secretaria a Coordenagdo no mesmo gggrggﬁ\;eér(;etorno da comunicaggo a
s dia solicitando o langamento da nota e 0 < §d0. C
Solicitagdo da Cdara de langamento Né&o atendimento da solicitagdo inicial (15).
. ) x . fechamento da turma.
E-mail | de nota em dissertagdo/tese no Siga, . . Retrabalho dos TAEs.
16 . . Reenvio de e-mail (15). X S
recebido | semestre 2019/1, para fins de . . ) . Demora para o atendimento da solicitacdo
L . Em consulta realizada no Siga apos 2 dias, .
emisséo do diploma. o : T (8 dias).
verificou-se o atendimento da solicitacdo, fato . a .
; ; N > Atraso na emisséo do diploma.
que foi comunicado a Cdara por e-mail. e o
Insatisfacdo do solicitante.
E-mail da secretaria a Coordenacao no mesmo N&o houve retorno da comunicacdo a
dia solicitando o langamento da nota e 0 Coordenacéo.
fechamento da turma. Néo atendimento da solicitacdo inicial (14).
Solicitacdo da Cdara de lancamento | Reenvio de e-mail (14). Verificacdo ndo efetuada em periodo de
17 E-mail | de nota em dissertacdo/tese no Siga, | Em consultas realizadas no Siga ap6s 2 e 4 dias, | afastamento de um dos TAES.
recebido | semestre 2019/1, para fins de verificou-se o ndo atendimento da solicitacao. Demora para o atendimento da solicitacdo
emissao do diploma. Em consulta realizada no Siga ap6s 27 dias, (34 dias).
verificou-se que a nota estava lancada e a turma | Atraso na emissdo do diploma (27 dias para
fechada. regularizacdo).
Comunicacdo a Cdara de pendéncia resolvida. Insatisfacdo do solicitante e do discente.
o N&o houve retorno da comunicagao a
Solicitacdo da Cdara de lancamento . - x <
. ) x . E-mail da secretaria a Coordenagdo no mesmo Coordenacéo.
E-mail | de nota em dissertacdo/tese no Siga, . .-
18 . . dia solicitando o langamento da nota e o Retrabalho dos TAEs.
recebido | semestre 2018/2, para fins de

emissao do diploma.

fechamento da turma.

Atraso na emissdo do diploma.
Insatisfacdo do solicitante.
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Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

(continuacéo)

Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
N4&o houve retorno da comunicagdo a
Nova solicitacdo de lancamento de Em consulta realizada no Siga, verificou-se que | Coordenacao.
19 E-mail | nota em dissertagdo/tese no Siga, a nota ainda n&o havia sido langada. Né&o atendimento da solicitacdo inicial (18).
enviado | semestre 2018/2, para fins de Envio de e-mail a Coordenacéo. Retrabalho dos TAEs.
emisséo do diploma. Reenvio de e-mail (18). Atraso na emiss&o do diploma.
Insatisfacdo do discente.
. . - Né&o houve retorno da comunicacao a
Em consulta realizada no Siga, verificou-se que <
; ~ . Coordenacéo.
. L a nota ainda n&o havia sido langada. < : L
Terceira solicitacdo de lancamento . . < N&o atendimento das solicitacdes iniciais
. X ~ . Envio de e-mail a Coordenacéo.
E-mail | de nota em dissertacdo/tese no Siga, . . (18 € 19).
20 . . Reenvio de e-mails (18 e 19).
enviado | semestre 2018/2, para fins de . ; . Retrabalho dos TAEs.
L . Em consulta realizada no dia seguinte, a nota - . .
emissao do diploma. Atraso na emissdo do diploma (17 dias para
estava lancada e a turma fechada. -
R s . a regularizacdo).
Comunicacdo a Cdara de pendéncia resolvida. AP .
Insatisfacdo do discente.
Langamento de nota em E-mail da secretaria a Coordenacao solicitando o
E-mail | dissertacdo/tese no Siga, semestre lancamento da nota e o fechamento da turma N&o houve retorno da comunicacao a
21 . > ) : ~ <
enviado | 2019/1, para fins de emissao do antes do envio do processo de homologacéo de Coordenacéo.
diploma. dissertacdo/tese e de emissdo do diploma.
N&o houve retorno da comunicacao a
Solicitacdo da Cdara de lancamento | E-mail da secretaria & Coordenag¢do no mesmo Coordenacéo.
29 E-mail | de nota em dissertacdo/tese no Siga, | dia solicitando o langamento da nota e o Néo atendimento da solicitagdo inicial (21).
recebido | semestre 2019/1, para fins de fechamento da turma. Retrabalho dos TAEs.

emissao do diploma.

Reenvio de e-mail (21).

Atraso na emissdo do diploma.
Insatisfacdo do solicitante.
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Quadro 7 — Problemas relacionados ao langamento de notas no Siga que impedem o registro de concluséo do curso e a emisséo do diploma

(concluséo)

Solicitagdo | Forma Descricao da solicitacio Situagdo Problema(s)
N&o houve retorno da comunicacao a
Em consulta realizada no Siga, verificou-se que | Coordenacao.
a nota ainda néo estava lancada. N&o atendimento das solicitacdes iniciais
Terceira solicitacdo de lancamento E-mail da secretaria a Coordenacdo solicitando o | (21 e 22).
23 E-mail | de nota em dissertacdo/tese no Siga, | langamento da nota e o fechamento da turma. Retrabalho dos TAEs.
enviado | semestre 2019/1, para fins de Reenvio de e-mails (21 e 22). Demora para 0 atendimento da solicitacdo
emisséo do diploma. Em consulta realizada no Siga apds 5 dias, (27 dias).

verificou-se que a nota estava lancada.
Comunicacdo a Cdara de pendéncia resolvida.

Atraso na emisséo do diploma (9 dias para
regularizacéo).
Insatisfacdo do discente.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Conforme pode ser observado nos Quadros 5, 6 e 7, os principais problemas
detectados no langamento de notas pelos professores do PPGE no Siga foram o néo registro
de notas: (i) no prazo regimental de 180 dias ap6s o término do periodo; (ii) nas disciplinas,
inclusive do semestre em curso e anterior, para fins de validagdo de ata de defesa de
dissertacdes e de teses; e (iii) nas disciplinas de dissertacdo e de tese para fins de concluséo do
curso e de emisséo do diploma.

Decorre desses problemas iniciais a necessidade de solicitacdo de notas aos docentes
por parte da secretaria do PPGE, que é intermediada pela Coordenacdo do Programa.
Verificam-se ainda, nesse contexto, a falta de resposta a essas solicitacdes (feedback) e a
demora ou o ndo langamento das notas, que levam a repetidas conferéncias do histérico do
aluno no Siga e reenvio das solicitagdes, caracterizando retrabalho dos TAEs da secretaria do
PPGE.

Outras consequéncias do ndo lancamento de notas sdo 0s atrasos nos processos de
validacdo de ata e de emissédo do diploma, o que leva, em certa medida, a insatisfacdo dos
interessados, principalmente do discente e dos setores da UFJF como PROPP e Cdara, por
terem que exigir algo de responsabilidade do Programa.

Em resumo, além dessas, destacam-se algumas outras dificuldades abordadas nesta
secdo. Quanto as solicitacBes recebidas por e-mail, evidenciam-se falhas procedimentais na
marcagdo das mensagens. Essa situacdo dificulta o controle das demandas pendentes, ou seja,
dos e-mails lidos, mas nédo atendidos imediatamente, nem marcados como néo lidos (negrito)
e/ou ndo sinalizados (™ ), o que pode levar ao esquecimento de envio da resposta ao
solicitante em momento posterior. Além disso, em periodos de afastamentos de um dos
servidores, quando ocorrem acumulos de tarefas, tem o agravamento desses problemas.

Em relacdo ao processo seletivo de bolsista, mais especificamente nas solicitacfes de
esclarecimentos de duvida e/ou de questionamentos realizadas por discentes, por e-mail, sdo
observados desperdicios de recursos humanos, atrasos no fluxo do processo e aumento da
probabilidade de erros depreendidos da intermediacéo da secretaria do PPGE na comunicacao
entre os discentes e a comissao de bolsas.

Os problemas relativos ao processo seletivo de bolsista sdo recorrentes nas solicitaces
de inscricdo e/ou de dispensa e de esclarecimentos de duvida e/ou de questionamento
realizados por discentes, por e-mail, quanto ao exame de proficiéncia em linguas estrangeiras.
Nesse processo, € possivel identificar ainda a falha no registro e no controle da comissdo
sobre as solicitacdes de inscrigdes e/ou de dispensas j& que 15% do total dessas solicitacbes

ndo foram devidamente computadas.
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Vinculam-se ao processo seletivo de bolsista e ao exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras alguns gargalos identificados no arquivamento de documentos, como falhas ou
falta de padronizacdo na realizagdo desta tarefa pela secretaria do PPGE. No que tange ao
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, a dificuldade maior situa-se na documentacéao
anterior a 2019, que n&o possui arquivos digitais com a nota do exame e, em certas situagoes,
as provas ndo sdo encontradas no arquivo fisico, nas pastas dos discentes. No entanto, com a
organizagdo dos documentos dos processos seletivos de discentes e informagdes obtidas junto
ao bolsista responsavel por essa acdo, surgiu mais uma possibilidade de busca, nesta
documentacdo, de arquivos comprobatérios necessarios para a emissdo das declaracfes
solicitadas de aprovacéo e nota no exame.

Ja em relacdo ao processo seletivo de bolsista, verifica-se ainda a falta de organizacéao
e de controle dos documentos entregues pela comissdo de bolsa a secretaria. Alem disso, 0
arquivo do PPGE ainda néo foi totalmente organizado. Como consequéncia dessas situagoes,
tém-se a perda excessiva de tempo na busca de arquivos comprobatorios e, em certos casos,
h& documentos que ndo séo encontrados. Adicionalmente, gestores, TAEs e bolsista do setor
ndo possuem capacitacdo aprofundada sobre o tema.

Finalizando a sintese dos problemas identificados nos processos de trabalho dos TAESs
do PPGE, em relacdo aos procedimentos para as defesas de dissertagéo e de tese, verificaram-
se diversas solicitacdes de esclarecimento quanto ao preenchimento e entrega de documentos,
0 que tem tomado tempo consideravel de trabalho, prejudicando a rotina e o bom andamento
atividades administrativas na secretaria do PPGE.

Além disso, em analise do documento de orientacdo para a defesa de dissertacdo (Kit-
defesa-mestrado), que se assemelha ao documento de orientacdo para a defesa de tese (Kkit-
defesa-doutorado), com o intuito de identificar possiveis causas dessas diversas solicitacdes,
constatou-se que as informagcbes encontram-se dispersas, desatualizadas, inadequadas,
burocratizadas ou, até mesmo, incorretas ou ausentes.

Apesar de medidas corretivas, como, por exemplo, envio de orientacdes e de
formulérios atualizados por e-mail aos discentes e docentes, ainda ha muitos problemas
relacionados as orientacdes para as defesas e a entrega de formuléarios e de documentos,
contribuindo para a dificuldade de entendimento dos discentes e gerando diversas davidas,
criticas e cobrancas para o aperfeicoamento desse procedimento.

Assim, apds apresentacdo das evidéncias, contextualizacdo e descricdo das principais
dificuldades identificadas na rotina de trabalho dos TAEs do Programa de Pds-graduagdo em

Educacgdo, o proximo capitulo destina-se a analisar essas diversas dificuldades enfrentadas
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pelos TAEs nos processos de trabalho conforme segundo objetivo especifico estabelecido, ou

seja, & luz do modelo de gestdo orientado por processos.
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3 A GESTAO POR PROCESSOS COMO ESTRATEGIA DE APERFEICOAMENTO
INSTITUCIONAL

O conhecimento sobre a orientagdo organizacional por processos no ocidente foi
enfatizado, segundo Davenport (1993 apud WALTER; GOTZE, 2006), por meio do
movimento pela qualidade nos anos 80, do século XX. Parte desse conhecimento deve-se
também aos estudos sobre a eficiéncia da industria automotiva japonesa pelo Massachusetts
Institute of Technology (WOMACK et al., 1990 apud WALTER; GOTZE, 2006). No entanto,
desde a década de 1930, estudos alemdes sobre organizagdo por processos
(Ablauforganisation) ja identificavam vantagens potenciais na estruturacao organizacional por
processos (CORSTEN, 1996 apud WALTER; GOTZE, 2006).

De acordo com Walter e Go6tze (2006), a visdo por processos abarca diferentes
conceitos na gestdo organizacional como, por exemplo, o gerenciamento de processos, mais
frequentemente encontrado na literatura. Para os autores, a ideia central de uma organizagéo
orientada por processos esta na prioridade dos esforgcos gerenciais nos processos de negocios e
demais funcdes, cumprindo um papel de apoio, diferentemente das organizacdes
tradicionalmente estruturadas por fungdes (departamentos e unidades). Nestas, 0 andamento
dos processos criadores de valor “exige o gerenciamento das diversas interfaces entre as
funcBes, causando perdas de tempo e aumento de custos nos processos que as cruzam”
(WALTER; GOTZE, 20086, p. 2).

Nesse sentido, a visdo por processos tem sido apontada como um dos instrumentos
para uma melhor gestdo publica, pois permite a superacdo de barreiras decorrentes da
estrutura funcional das organizacdes. A gestdo por processos tem foco na aprendizagem e
melhoria dos processos, simplificando os fluxos de trabalho, eliminando atividades que nao
agregam valor e gargalos, principalmente nas interfaces funcionais. Centrado no
aperfeicoamento global, este modelo prioriza ndo apenas 0s processos de atuacdo da empresa,
mas também os de apoio, fundamentais para o alcance de vantagens organizacionais.

Frente a essas percepcOes, 0 presente capitulo inicia-se pela secdo “O referencial
tedrico” que, baseado principalmente em Figueiredo et al. (2018), Gongalves (2000a, 2000b),
Leal, Pinho e Corréa (2005), Moreira Neto (2014) e Walter e Gotze (2006), faz um
aprofundamento acerca da gestdo e estruturacdo por processo. Apesar do referencial estar
fundamentado em artigos voltados de maneira mais explicita as empresas de iniciativa
privada, que se situam em ambientes competitivos, ndo é a intencdo da presente dissertacéo

propor a transformacdo da Universidade Federal de Juiz de Fora, mais especificamente o



119

Programa de Pds-graduacdo em Educacdo em uma dessas empresas. A bibliografia
selecionada é importante no sentido de extrair os principais pressupostos da gestdo de
processos do setor empresarial e suas contribuicbes para a eficiéncia operacional
administrativa do PPGE, com a compreensdo do modelo de gestdo e das implicagdes de sua
implantacéo.

Assim, as vantagens retratadas no decorrer desta pesquisa, muitas das vezes, referem-
se as melhorias na eficiéncia operacional como reducdo de custo e de prazos entre a
solicitacdo e o atendimento e eliminacdo de gargalos e de retrabalhos, o que contribui para o
aumento do valor organizacional, aqui entendido como reconhecimento, do publico interno e
externo, bem como dos proprios servidores, da prestacdo servigcos com eficiéncia, com
atendimento as solicitagdes e de maneira agil, com procedimentos claros, simplificados e
acessiveis. Portanto, enquadram-se perfeitamente em um setor administrativo, inclusive de
instituicdes publicas de ensino, pesquisa e extensdo como a UFJF.

Além da secdo inicial, o terceiro capitulo desta dissertacdo é composto por mais duas:
na segunda secdo sdo apresentados o percurso metodologico e o delineamento dos
instrumentos de pesquisa; ja a terceira e Gltima secdo destina-se a apresentacdo, a analise e a

interpretacdo dos dados da pesquisa.

3.1 O REFERENCIAL TEORICO

No Brasil, como ja apresentado na secdo 2.1, a busca pela eficiéncia na gestdo publica
tem marco no governo FHC com as reformas implementadas a partir da criacdo, em 1995, do
Ministério da Administracdo e Reforma do Estado (ABRUCIO, 2007). Mas é com a Emenda
Constitucional n°® 19/1998 que a eficiéncia passa a orientar normativamente a melhoria do
desempenho de todo o setor publico brasileiro, com foco na observancia das disposicdes
legais, no interesse publico e prestacdo de servicos de qualidade, com menores custos e
quantidade suficiente que garanta a satisfacdo dos administrados (MOREIRA NETO, 2014).

Deve-se considerar, porém, que a existéncia de uma sociedade plural, a necessidade de
prestacdo de atividades essenciais ndo lucrativas pelo Estado, e o posicionamento politico e
referenciais hierarquicos também influenciam as decisdes administrativas. Assim, o critério
de afericdo da eficiéncia publica, em termos da satisfacdo da sociedade ou do atendimento aos

objetivos postos pelo ordenamento juridico, “nunca serd absoluto, mas apenas relativo”

(BATISTA JUNIOR, 2012, p. 165).
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Pelo que estabelece o art. 37 da CF/1988, além da eficiéncia, incluida pela EC n°
19/1998, a administracdo publica estd vinculada aos principios da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da legalidade (BRASIL, 1988). Em relagcdo a impessoalidade,
Moreira Neto (2014) distingue trés acepcdes a respeito desse principio. Na primeira, proibe a
administracdo publica de distinguir interesses onde a lei ndo o fizer; na segunda, a proibe de
prosseguir interesses publicos secundarios proprios; e, na terceira, a proibe de dar precedéncia
a quaisquer interesses outros, em detrimento dos interesses da sociedade.

Assim, essas acepgdes ajudam a definir corretamente a atuacdo do Estado enquanto
administrador, atuando conforme a legislacdo e sem qualquer inclinacdo, tendéncia ou
preferéncia subjetiva, mesmo em beneficio proprio (MOREIRA NETO, 2014). A atuagdo da
administracdo deve ter sempre como finalidade o interesse publico. Veda-se, assim, ato
praticado visando interesses pessoais do agente publico ou de terceiros.

Quanto a moralidade administrativa, trata-se de uma moralidade juridica que exige
probidade e boa fé dos agentes da administracdo publica com a coisa publica, nédo
confundindo, portanto, com a moralidade comum. Para Moreira Neto (2014, p. 167),
“enquanto a moral comum ¢ orientada por uma distingdo puramente ética, entre 0 bem e o
mal, distintamente, a moral administrativa é orientada por uma diferenca pratica entre a boa e
a ma administracao”.

Desse modo, segundo Moreira Neto (2014, p. 167), imoralidade administrativa, isto €,
guando ha ma administracdo dos interesses publicos, decorre de atos com desvio ou auséncia
da finalidade publica (perseguir interesses que nao sao aqueles para os quais deve agir) e “de
ineficiéncia grosseira da acdo do administrador publico, em referéncia a finalidade que se
propunha atender”.

A publicidade também esta no rol de principios constitucionais que a administracao
publica deve atender. E por meio da comunicacdo dos atos que se permitira & sociedade a
ciéncia, bem como a possibilidade de verificar se tais atos obedeceram aos demais principios
que regem o Poder Publico. De acordo com Moreira Neto (2014, p. 151), a visibilidade do ato
€ 0 que “tornara possivel constatar a sua conformidade ou desconformidade com a ordem
juridica, dai sua aplicagdo sobre as varias modalidades de controle nela previstas”.

Com o intuito de cumprimento desse principio, foi editado o Decreto n°® 7.724, de 16
de maio de 2012, que regulamenta, no &mbito do Poder Executivo Federal, os procedimentos
para a garantia do acesso a informacéo e para a classificacdo de informacges sob restricdo de
acesso, observados grau e prazo de sigilo. O art. 7° do Decreto estabelece que “é dever dos

orgdos e entidades promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios na
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internet de informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas”
(BRASIL, 2012, recurso online).

Por fim, o principio da legalidade, que para Moreira Neto (2014, p. 149), em seu
sentido estrito e proprio, ¢ a “submissao do agir a lei”. Ainda de acordo com o autor, para a
ordem juridica brasileira, o conceito de legalidade decorre como o produto genérico do
processo legislativo. Isso significa que um Estado deve se submeter as proprias leis, ou seja,
“o Estado se autolimita, o que caracterizou o surgimento historico do Estado de Direito, em
oposi¢do ao Estado Absolutista, em que primava a vontade do soberano” (MOREIRA NETO,
2014, p. 149).

Como consequéncia do principio da legalidade e com a finalidade de garantir a certeza
juridica, o Estado, como administrador dos interesses da sociedade, deve agir sempre segundo
a lei, jamais contra a lei ou mesmo quando a lei ndo existe ou for omissa (MOREIRA NETO,
2014). Portanto, para a administracdo publica, esse principio significa que o administrador
pode fazer apenas o0 que a lei determina ou autoriza.

Reforgando os principios constitucionais do art. 37 ou elencando outros, o art. 2° da
Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, estabelece que a Administracdo Publica obedecera,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse
publico e eficiéncia (BRASIL, 1999).

Pelo exposto, sendo complexas, as organizacdes publicas envolvem uma série de
questdes legais para que as mudancas sejam promovidas. Tambeém é na legalidade que se
depreende a possibilidade de adocdo da gestdo por processos, pois segundo o art. 207 da
CF/1988, além de outras, as universidades gozam de autonomia administrativa (BRASIL,
1988).

Portanto, nas universidades publicas, a dicotomia entre um Modelo de Administracdo
Pablica Gerencial (Modelo de Universidade Utilitarista/Gerencial) e os Modelos de
Administracdo Publica Societal e Social (Modelo de Universidade Intelectual) sdo passiveis
de convivéncia, pois em determinadas areas, como a administrativa, algumas caracteristicas
do gerencialismo podem beneficiar a comunidade académica, através da racionalidade dos
gastos, do aumento do controle dos processos e da reducao dos desperdicios, das burocracias
e dos gargalos.

Nesse contexto, um dos modelos apontados para a melhoria da eficiéncia na gestdo
publica é o gerenciamento organizacional por processos, que tem foco na identificacdo e

mapeamento de processos, 0 que permite visualizacdo de ineficiéncias (etapas desnecessarias,
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retrabalhos e ndo atendimento de demandas, demoras) que deverdo ser alvo de melhorias
(FIGUEIREDO et al., 2018).

A gestdo por processos se coloca ainda ao empregar objetivos externos, agrupar
recursos para a producdo de um bem ou um servigo, buscar comunicacdo mais direta da
informacdo (STEWART, 1992 apud GONCALVES, 2000a), gerando vantagens como
dinamismo, reducdo dos custos e maximizacdo dos resultados (KEEN, 1997 apud
GONGCALVES, 2000a). Para Martin (1996 apud VILELLA, 2000) a sistematizacdo do
processo permite ainda uma aprendizagem constante e sua utilizagdo de modo eficaz, etapas
necessarias para a reestruturacao organizacional e adequacéo as pressdes externas e internas.

Mais especificamente na UFJF, a cultura de gestdo orientada por processos ganhou
énfase na discussdo de novas abordagens organizacionais a partir da incorporacdo do
Escritorio de Processos a estrutura da Institucional, sendo um dos focos do setor a elaboracao
de projetos de modernizacdo e a automatizacdo dos processos organizacionais (FIGUEIREDO
et al., 2018).

A Universidade Federal de Juiz de Fora ([2016]b, [2017]b, [2018]a, [2019]h), visando
o melhor desempenho dos setores administrativos e das unidades académicas e, dessa
maneira, a melhoria do desempenho Institucional, também tem oferecido cursos de
capacitacdo em gestdo por processos aos servidores.

Para Guizellini (2016), a capacitacdo profissional em gestdo por processos €
especialmente importante, pois, de maneira geral, para um individuo agregar valor a
instituicio em que trabalha, € fundamental que tenha uma visdo estratégica, conheca 0S
processos essenciais, identifique oportunidades e riscos e transmita o conhecimento adquirido.

Porém, é preciso também que as pessoas envolvidas pelas mudancas estejam
conscientes e comprometidas com tais mudancas. Trata-se, portanto, de um enorme desafio,
pois a implantacdo de um modelo de gestdo orientado por processos, assim como qualquer
outra mudanca no modelo de gestdo de uma organizacdo, requer a alteracdo de paradigmas,
valores, habitos e comportamentos, ou seja, é preciso a modificacdo da cultura imperante
(MACHADO, [2012]).

Para Bowe e Ball (1992 apud MAINARDES, 2006), no contexto da pratica, as pessoas
envolvidas pela mudanca promovem uma interpretacdo ativa, relacionando os conceitos a
pratica. 1sso envolve processos de resisténcia, acomodacoes, subterfigios e conformismo, que
sdo delineados por conflitos e disparidades entre os discursos e que podem representar

mudancgas e transformacdes significativas na proposta original.
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No ambito do setor publico, outros aspectos merecem aten¢do como, por exemplo, a
estabilidade empregaticia, sistema de remuneracdo e promogdes, pois a “prote¢do” contra
despedida e a auséncia de compensacdo pelo trabalho “extra”, podem ser decisivas para o
comprometimento dos servidores e efetividade da gestdo por processos (BIAZZI; MUSCAT;
BIAZZI, 2011).

Desse modo, além do aperfeicoamento dos processos e capacitacdo de servidores,
devem ser adotados fatores facilitadores de mudancas para reducdo de possiveis resisténcias,
contribuindo para a eficacia da abordagem por processos (BRESSAN, 2004). Essa situacao é
relevante principalmente porque a gestdo por processo, para alcangar o objetivo de eficiéncia
organizacional, estabelece um regramento na producdo de um bem ou na oferta de um
servigo. A padronizacdo das agdes a serem adotadas com a definicdo de prazos e
responsabilidades de cada um dos agentes acaba por restringir a liberdade de interpretacdo do
servidor do modo de como se faz uma tarefa e em que periodo, além de permitir o controle de
suas agdes, possiveis repreensdes e até mesmo puni¢des mais graves.

Conforme Machado ([2012], p. [6]), “0 primeiro passo para a mudanga de modelo de
gestdo € o de compreensdo clara do modelo em si, das exigéncias que ele coloca para a sua
operacionalizacdo na organizagdo”. Além disso, a autora defende que “¢ preciso gerenciar as
mudancas e nao deixar com que elas simplesmente atropelem as pessoas, criando mais
confusdo e conflito que o necessario” (MACHADO, [2012], p. [6]).

Assim, para uma melhor compreensdo da gestdo por processos e das implicacfes da
implantacdo desse modelo de gestdo, além desta introducao, o referencial tedrico é composto
por mais cinco subsecdes. Na primeira subsecao, € exposta uma discussdo acerca de diferentes
conceitos de processo, 0s modelos basicos e suas principais caracteristicas. Na sequéncia,
algumas classificacbes dos processos sdo abordadas. A terceira subsecdo é destinada a
importancia dos processos para as organizacfes. A subsecdo seguinte destina-se aos estagios
em que as organizagdes podem se encontrar em relagdo a estrutura por processos e a outros
fatores relevantes para a tomada de decisdo em dire¢do a uma organizagdo por processos. Por
fim, na quinta subsecdo, sdo discutidos alguns cuidados para a ado¢ao da gestdo por processos
em organizacdes tradicionalmente estruturadas por funcdes e as acdes basicas para avancar

em direcdo a uma organizaGao por processos.
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3.1.1 Discusséo acerca de diferentes conceitos de processo

De acordo com Gongalves (2000a), a ideia de processo esta presente nas discussdes
sobre a administracdo de empresas, mas sua origem atrela-se a tradicdo da engenharia
industrial e ao estudo dos sistemas sociotécnicos (interacdo entre as pessoas e a tecnologia nos
locais de trabalho). O autor identifica uma variedade de significados para o conceito de
processo, assim como muitas interpretacbes equivocadas destes significados. Diante dessa
situacdo, propde-se uma sintese de definicdes e aplicacBes para o conceito de processo,
visando facilitar a compreensédo do assunto.

A concepcdo mais frequente, segundo o autor, vem da engenharia e identifica o termo
processo como fluxo de trabalho com inicio e fim bem definidos, em uma sequéncia de
tarefas interdependentes e um produto ou um servico destinado a um publico. Nesse caso,
trata-se de “qualquer atividade ou conjunto de atividades que toma um input, adiciona valor a
ele e fornece um output a um cliente especifico” (GONCALVES, 2000a, p. 7). Na visdo de
Harrington (1991 apud GONCALVES, 2000a, p. 7), “os processos utilizam os recursos da
organizacdo para oferecer resultados objetivos aos seus clientes”. Adicionando maior
compreensdo ao conceito, Hammer e Champy (1994 apud GONCALVES, 2000a, p. 7),
definem que “processo ¢ um grupo de atividades realizadas numa sequéncia légica com o
objetivo de produzir um bem ou um servico que tem valor para um grupo especifico de
clientes”.

Porém, quanto maior a compreensdo de um conceito, menor é sua extensao, isto é,
guanto mais esclarecimento acerca das caracteristicas que o constituem, menos abrangente
aos varios fenbmenos e objetos tende a ser (BARROS, 2011).

Nesse sentido, Gongalves (2000a) argumenta que muitos processos, inclusive alguns
de grande importancia para a viabilidade da institui¢cdo, ndo possuem inicio, fluxo e término
claramente definidos, portanto, ndo poderiam ser enquadrados nas definicGes estritas de
processo anteriormente explicitadas.

Corroboram com essa argumentacdo os pesquisadores Morris e Brandon (1994 apud
GONCALVES, 2000a, p. 7) ao entenderem que “nem sempre 0S processos empresariais sao
formados de atividades claramente delineadas em termos de contetdo, duracdo e consumo de
recursos definidos, nem precisam ser consistentes ou realizados numa sequéncia particular”.
Neste aspecto, de mais de uma sequéncia que o processo pode percorrer, € possivel de ser
verificado, por exemplo, nas solicitacdes de inscrigdo e/ou de dispensa (e/ou esclarecimento

de duvida e/ou de questionamento) do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras. Nessa
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atividade, a comissdo do exame, ao selecionar o destinatario da resposta, discente e/ou
secretaria do PPGE, define ndo sé o fluxo do processo, como também as atividades dos TAES
do Programa, situacdo que é detalhada na subsecédo 3.3.3.

J& outros autores, segundo Gongalves (2000a), enfatizam que a esséncia dos processos
é a coordenacdo de atividades inter-relacionadas. Nesse caso, tem-se o langamento de notas
pelos professores do PPGE como exemplo. A atividade é decorrente do ensino e pesquisa,
mas impacta diretamente em algumas atividades administrativa desenvolvidas pelos
servidores técnico-administrativos do Programa, como na solicitacdo de validacdo de ata e de
homologagdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma. Nessas atividades, por
exigéncia respectivamente da PROPP e da Cdara, a auséncia de notas em disciplinas leva a
solicitacOes aos docentes por parte da secretaria do PPGE, intermediada pela Coordenacgéo do
Programa, dos devidos langcamentos no Siga, caso que ¢é analisado na subsecéo 3.3.6.

Ha ainda processos organizacionais que ocorrem ao longo do tempo (GONCALVES,
2000a). Nesse caso, trata-se de processos finalizados no longo prazo ou que simplesmente ndo
se encerram, sendo possivel, porem, verificar o cumprimento de etapas. Em certas situagoes,
segundo o autor, as atividades essenciais de uma organizacdo também podem ser chamadas de
Processos.

Ja a definicdo de processo por Keen (1997 apud GONCALVES, 2000a) estabelece
aspectos como atividade recorrente, que envolva a coordenacdo de esforcos para a sua
realizacdo e afete pelo menos um aspecto da capacitacdo da empresa, podendo ser realizado
de diferentes maneiras e também com possibilidade de impactos distintos sobre os custos,
valores e qualidade dos bens ou dos servicos ofertados.

Processos também podem ser entendidos como “atividades coordenadas que envolvem
pessoas, procedimentos e tecnologia” (GONCALVES, 2000a, p. 8). Visto dessa forma, a
definicdo inclui tarefas a serem executadas, a quantidade de trabalhadores e o emprego de
tecnologia, bem como indicadores de eficiéncia e os resultados esperados. Relaciona-se ainda
a “nocao de método de trabalho” (LOWENTHAL, 1994 apud GONCALVES, 20004, p. 9).

Lipnack e Stamps (1997 apud GONCALVES, 2000a, p. 9) definem processo de
maneira mais extensiva, sendo designado como “a forma pela qual as coisas sdo feitas na
empresa” e, na mesma linha de conceituagdo, Malone et al. (1997 apud GONCALVES,
20004, p. 9) estabelecem que processo organizacional ¢ “como produzir alguma coisa”.

Assim, a partir do que foi exposto, Gongalves (2000a, p. 10) defende que “a definicao

de processo pela descricdo da transformacdo de inputs em outputs de valor ndo é suficiente
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para especificar 0 assunto que interessa”, pois um “processo tipico também envolve
endpoints, transformagdes, feedback e repetibilidade”.

Para facilitar o entendimento do conceito, Gongalves (2000a) estabelece cinco
modelos bésicos de processos organizacionais e suas caracteristicas, conforme apresentados
no Quadro 8. Esses modelos, segundo o autor, abrangem desde o mais compreensivo, o do

fluxo de materiais, até o mais extensivo, que se fundamenta na mudanca de estados de um

sistema.
Quadro 8 — Modelos bésicos de processos nas organizagdes
Modelos de -
Caracteristicas Exemplos
processo
- Recursos/entradas (inputs) e
produtos/saidas (outputs) claros;
Fluxo de - Atividades discretas; L .
. , - Processos de fabricacdo industrial.
material - Fluxo observavel,
- Desenvolvimento linear;
- Sequéncia de atividades.
- Inicio e final claros; .
Fluxo de . . - Desenvolvimento de produto;
- Atividades discretas; N
trabalho . . - Recrutamento e contratacdo de pessoal.
- Sequéncia de atividades.
Série de - Caminhos alternativos para o resultado; | - Modernizacao do parque industrial;
atanas - Nenhum fluxo perceptivel; - Redesenho de um processo;
P - Conexao entre atividades. - Aquisicdo de outra empresa.
Atividades | - Sem sequéncia obrigatoria; - Desenvolvimento gerencial;
coordenadas | - Nenhum fluxo perceptivel. - Negociacdo salarial.
- Perceptivel por meio de indicios;
Mudanca de | - Fraca conexao entre atividades; - Diversificacdo de neg6cios;
estados - DuracGes apenas previstas; - Mudanca cultural da empresa.
- Baixo nivel de controle possivel.

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000a).

Pelas caracteristicas apresentadas, 0s processos da secretaria do Programa de Pos-
graduacdo em Educacdo da UFJF constituem-se, em sua maioria, por fluxos de trabalho, com
inicio e final claros e sequéncia de atividades discretas. Como exemplo, pode ser citada a
marcacdo de bancas de defesa de tese. Ao receber a solicitacdo, que deve ser entregue com
antecedéncia minima de 30 dias da defesa, é realizada a conferéncia dos documentos, na
sequéncia o conteudo dos documentos, principalmente no que se refere aos membros da
banca. Posteriormente, outros requisitos sao analisados como aprovacao em qualificacdo e nas

disciplinas obrigatdrias; a obtencdo de, no minimo, 39 créditos em disciplinas; existéncia de
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até uma reprovacdo em disciplina; prazo de defesa (prorrogacdo, licenga-maternidade e
trancamento); e aprovacao ou dispensa das provas de proficiéncia em linguas estrangeiras.

Para fins de validacdo de ata, a Pré-reitoria de Pos-graduacdo da UFJF exige o envio,
por e-mail, com 15 dias de antecedéncia, da ata de defesa preenchida, do histérico escolar do
aluno e de um checklist. A ata de defesa e o checklist s&o preenchidos pelos servidores
técnico-administrativos do PPGE e o historico € obtido por meio do Siga. O preenchimento
do checklist exige o levantamento de periodos de afastamento (trancamento e licenca-
maternidade), de recebimento de bolsa, de inicio do curso, de aprovacao de prorrogacdo pelo
colegiado.

Além de todos esses requisitos, o doutorando bolsista é obrigado a cursar, de acordo
com os editais de bolsa (para todas as modalidades de bolsa) e também por exigéncia da
Capes (para bolsistas Capes), dois semestres de estagio de docéncia ou solicitar a dispensa,
possivel para aqueles que exerceram docéncia em nivel superior, situacdo que também &
verificada no historico.

Ainda sdo digitadas declaracGes de participacdo na banca de defesa para todos o0s
membros e quadro de divulgacdo. Este € impresso e afixado no mural do Programa e
disponibilizado na pagina eletrénica do PPGE. A declaracdo é impressa quando a participacdo
é presencial ou enviada por e-mail, ap6s a defesa, no caso de participacdo por
videoconferéncia.

Para o dia da defesa, além da impressdo das declaracdes de participacéo, ha ainda a
impressdo das atas de defesa apos a validacdo pela PROPP e a disponibilizacdo dos termos de
aprovacdo, que sdo entregues junto aos demais documentos exigidos para a marcacdo da
banca. Estes, por conta de erros de digitacdo e principalmente pela normatizacéo do Centro de
Difusdo do Conhecimento da UFJF, em agosto de 2019, e desatualizacdo do documento
disponivel na pagina eletronica do PPGE, passaram a ser frequentemente redigidos, impressos
e disponibilizados pelos TAEs do PPGE.

Apls a defesa, sdo conferidas as assinaturas dos participantes da banca nas atas e
termos de aprovacdo e, no caso da ata, a do aluno também. Quando ha participacdo remota, ha
ainda a necessidade de registro no campo de observacdo da ata dessa situacdo. Sdo entregues
ao aluno, para fins de comprovacdo, uma ata de defesa, e para a encadernacdo da tese, 0s
termos de aprovacdo. Além disso, € encaminhado ao discente um e-mail de orientacdo pos-
defesa.

Como pode ser observado no exemplo, no PPGE, geralmente hd uma demanda, que

exige a conferéncia de uma serie de requisitos, digitacdo, impressdo e disponibilidade de
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retirada de documentos ou envio por e-mail, caracterizando entrada e saida bem definidas e
uma sequéncia discreta, muitas vezes nao perceptivel de maneira clara pelo solicitante e até
mesmo por quem a realiza, conforme descrito por Gongalves (2000a) no modelo de processo
de fluxo de trabalho.

Apos exposicdo da discussdo acerca de diferentes conceitos de processo, 0s modelos
bésicos e suas principais caracteristicas, a subsecdo seguinte destina-se a abordagem de

algumas classificagdes dos processos.

3.1.2 Algumas classificacdes dos processos

De acordo com Gongalves (2000b), para se identificar 0s processos essenciais e
realizar a analise global das organizacgdes, tornam-se fundamental, na abordagem de gestao
por processos, 0 conceito de hierarquia e o detalhamento dos processos. Ainda segundo o
autor, o nivel de detalhamento deve ser adequado a analise que se pretende fazer.

Nesse sentido, para Harrington (1997 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), os

processos podem ser classificados em:

» Macroprocesso: € um processo que geralmente envolve mais de uma
funcdo na estrutura organizacional, e sua operagdo tem um impacto
significativo no modo como a organizacao funciona;

» Processo: é um conjunto de atividades sequenciais (conectadas),
relacionadas e logicas, que tomam um input com um fornecedor,
acrescentam valor a este e produzem um output para um consumidor;

* Subprocesso: € a parte que, inter-relacionada de forma l6gica com outro
subprocesso, realiza um objetivo especifico em apoio ao macroprocesso e
contribui para a misséo deste;

» Atividades: sdo a¢Bes que ocorrem dentro do processo ou subprocesso. Sao
geralmente desempenhadas por uma unidade (pessoa ou departamento) para
produzir um resultado particular. Elas constituem a maior parte dos
fluxogramas;

 Tarefa: é uma parte especifica do trabalho, ou seja, 0 menor enfoque do
processo, podendo ser um Unico elemento e/ou um subconjunto de uma
atividade (HARRINGTON, 1997 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005, p.
3).

Os processos envolvem também diversas outras dimensdes como “fluxo (volume por
unidade de tempo), sequéncia das atividades, esperas e duracao do ciclo, dados e informacoes,
pessoas envolvidas, relacdes e dependéncia entre as partes comprometidas no funcionamento
do processo” (GONCALVES, 2000b, p. 10).
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Além dessas dimensdes, 0s processos podem ser analisados e classificados: (1) quanto
a producdo dos bens e dos servigos oferecidos pelos demais processos que ocorrem na
empresa (gestdo da empresa e 0s de apoio aos processos produtivos); (2) em relacdo a
estrutura organizacional da empresa; (3) no que tange a capacidade de geracao de valor para o
destinatario de um bem ou um servico; (4) quanto a localizagdo; e (5) em relagdo ao
envolvimento de organizagdes (GONCALVES, 2000a).

Na primeira classificacdo, existem trés categorias basicas de processos: de negocio (ou
com foco no publico ao qual se destina um bem ou um servi¢o), organizacionais ou de
integracdo organizacional; e gerenciais. Os processos de negécio (business processes) “sdo
aqueles que caracterizam a atuag¢do da empresa” e destinam-se a entrega de um produto ou um
servico a um publico externo (GONCALVES, 2000a, p. 10). Portanto, “os processos de
negdcio sao ligados a esséncia do funcionamento da organizagdo” (DREYFUSS, 1996 apud
GONCALVES, 2000b, p. 12).

De acordo com Bennis e Mische (1995 apud GONCALVES, 2000b), para a existéncia
da organizacdo, diversas outras atividades, além dos processos de negdcio, precisam ser
executadas como atividades operacionais e praticas gerenciais, que também podem, algumas
vezes, ser chamadas de processos. Nesta situacéo, estdo 0s processos organizacionais, aqueles
que “viabilizam o funcionamento coordenado dos varios subsistemas da organizagdo em
busca de seu desempenho geral”, e 0S processos gerenciais tém como centro o gerente e suas
relacbes, bem como as acdes de medicdo e ajuste do desempenho da organizacao
(GONCALVES, 2000a, p. 10). De acordo com Gongalves (2000a, p. 11), “os processos
organizacionais e gerenciais sdo processos de informagdo e decisdo” e ddo suporte aos
processos de negacio.

Em relacdo a estrutura organizacional da empresa, 0s processos podem ser horizontais
ou verticais. Os processos horizontais (laterais) sdo assim chamados, pois “se desenvolvem
ortogonalmente a estrutura ‘vertical’ tipica das organizacdes estruturadas funcionalmente”
(GONCALVES, 2000a, p. 12). Tém “como base o fluxo do trabalho” e sdo essenciais para a
coordenacdo entre os departamentos e execucdo adequada das atividades (GONCALVES,
2000a, p. 11). J& “os processos verticais usualmente se referem ao planejamento e ao
orcamento empresarial e se relacionam com a alocacdo de recursos escassos (fundos e
talentos)” (GONCALVES, 2000a, p. 11).

No que tange a capacidade de geracdo de valor para o destinatario de um bem ou um
servico, os processos podem ser classificados em primérios ou de suporte. S80 primarios

“quando incluem as atividades que geram valor para o cliente”; e de suporte quando
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“garantem 0 apoio necessario ao funcionamento adequado dos processos primarios”
(MARTIN, 1996 apud GONCALVES, 20004, p. 12).

Ja quanto a localizagdo, os processos podem ser “internos, quando t€ém inicio, sdo
executados e terminam dentro da mesma empresa, ou externos”; € em relagdo ao
envolvimento de organizagdes, sdo classificados em “intra ou interorganizacionais, quando
envolvem diversas empresas diferentes para a sua realizacdo” (GONCALVES, 2000a, p. 12).

Pelo exposto, Gongalves (2000a) identifica duas caracteristicas essenciais dos
processos: a interfuncionalidade e a existéncia de um publico ao qual se destina um bem ou
um servico. Para o autor, a maioria dos processos importantes atravessa as fronteiras das areas
funcionais, por isso, sdo conhecidos como processos transversais, transorganizacionais (Cross-
organizational), interfuncionais, interdepartamentais ou horizontais.

A existéncia de um destinatario (DAVENPORT; SHORT, 1990 apud GONCALVES,
2000a), segunda caracteristica importante dos processos, estd associada ao proposito de
entrega de um resultado a um usuério final, o qual pode ser tanto interno como externo a
organizacéo.

De acordo com Gongalves (2000b, p. 10), “o cliente estd no centro das organizagdes
por processos”, pois os processos de negdcio comecam e terminam nele. Assim, para
estruturar a organizacdo por processos € necessario identificar exatamente o que o publico
deseja e entregar-lhe o que precisa. Portanto, o objetivo final deve ser o fornecimento de mais
valor ao destinatario de um bem ou um servico, principalmente, rapidez e menor custo.
Considera-se também mais valor para esse destinatario, a vantagem que recebe em cada
transacdo com a empresa como, por exemplo, o conforto e o beneficio decorrente de fatores
emocionais (GONCALVES, 2000b).

Além de conhecimento sobre os conceitos de processo, 0s modelos basicos, suas
principais caracteristicas e classificacfes, torna-se relevante para a mudanca a exposicdo das
contribuicdes que a adocdo da gestdo por processo pode trazer para a organizacdo. Nesse

sentido, a proxima subsecao € destinada a importancia dos processos para as organizagoes.
3.1.3 A importancia dos processos para as organizacoes
Tendo em vista essas caracteristicas essenciais, a importancia da coordenacdo de

atividades e os demais atributos na definicdo do processo, € possivel identificar processos

tipicos em organizagGes que ndo possuem area fabril como, por exemplo, nas instituicoes
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publicas voltadas para prestacdo de servicos e, assim, visualiza-los como importantes ativos
de negécio.

Além disso, a utilizacdo do conceito de processos permite uma visdo mais integrada e
abrangente do comportamento gerencial e a garantia de condi¢des mais adequadas para a
andlise e gestdo dos processos organizacionais e gerenciais, ambos essenciais para 0
funcionamento dos processos de negocio das instituicdes (GONCALVES, 2000a).

Para Morrison et al. (2001 apud ANDRADE; ROSEIRA, 2017, p. 296), a gestdo por
processos permite o desdobramento dos propésitos organizacionais até os colaboradores,
garantindo a estes uma visao do todo e o desenvolvimento de “a¢des de forma convergente e
mais orientadas ao alcance dos objetivos estratégicos da organizag¢ao”.

A identificacdo dos processos também € essencial para a organizacdo e
aperfeicoamento do funcionamento das institui¢fes, pois as pessoas e demais recursos serao
alocados a eles, executando ou gerindo o processo (GONCALVES, 2000a).

O conhecimento dos processos institucionais permite ainda identificar gargalos,
retrabalhos e falhas e promover o seu rapido aperfeicoamento. Essa situacdo “pode resultar
em capacitagdes organizacionais melhoradas” (KANTER, 1997 apud GONCALVES, 2000a,
p. 14) ao permitir a inovacgédo e adaptacdo mais rapidas em um contexto dindmico, globalizado
e exigente, garantindo ndo so a eficiéncia, mas também a longevidade da instituicéo.

Para Quinn (1992 apud GONCALVES, 2000a, p. 14), “a importancia dos processos de
trabalho aumenta a medida que as empresas ficam com contetdo cada vez mais intelectual ou
nas empresas de contetido puramente intelectual”. Isso porque nas instituicdes prestadoras de
servigos como, por exemplo, organizagdes educacionais, 0S processos sao caracterizados por
sequéncias de atividades necessarias as transacdes e prestacdo do servico, muitas vezes, ndo
visualizadas de forma clara, tanto pelo publico ao qual se destinam quanto por quem as
realizam (GONCALVES, 2000a).

O Quadro 9 apresenta algumas caracteristicas que dificultam essa identificacdo nitida,
a gestdo e o aperfeicoamento dos processos nas empresas de servi¢cos quando comparadas as

instituicdes fabris.
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Quadro 9 — Caracteristicas distintas dos processos de servi¢os e de manufatura

Caracteristica Servico Manufatura
Propriedade (quem é o Tende a ser ambigua ou 0 s
) L Definigdo geralmente clara.
responsavel) processo tem varios donos.
Fronteiras (pontos inicial e i . -
1°(i?1al) Pouco nitidas, difusas. Claramente definidas.
Pontos de controle (regulam Estabelecidos de forma clara e

Frequentemente ndo existem.

qualidade e déo feedback) formal.

Medicoes (base estatistica do | Dificeis de definir, geralmente | _, . . .
coes ( 9 Féaceis de definir e de gerenciar.

funcionamento) ndo existem.
Ac0es corretivas (corregdo de | Geralmente ocorrem de forma | Muito frequentes as agdes
variagoes) reativa. preventivas.

Fonte: Adaptado de Lowenthal (1994, apud GONCALVES, 2000a).

O exemplo da defesa de doutorado descrito ao final da subsecdo 3.1.1 ilustra bem essa
dificuldade de identificacdo dos processos de servicos. A sequéncia de atividades necessarias
para a preparacdo da documentacdo das defesas, muitas vezes, ndo € visualizada de forma
clara, tanto pelos alunos e professores quanto pelos TAEs que a realizam, mesmo com entrada
e saida bem delineadas.

Quanto a propriedade, a maioria dos processos no PPGE também é caracterizada pela
falta de um responsavel. A situacdo é agravada por conta da ndo atribuicdo explicita da
maioria das atividades funcionais, levando a fronteiras pouco nitidas. Essas caracteristicas
podem levar a demora ou mesmo ao ndo atendimento de solicitagdes (um servidor deixa para
0 outro resolver e ninguém se preocupa com a situacao), atendimento duplicado (o servidor,
ndo percebendo que o colega de servico ja realizou o atendimento de determinada demanda,
também o faz) e sobrecarga de trabalho (o servidor mais “responsavel” acaba tomando a
iniciativa para que as demandas ndo se acumulem e, a repeticdo dessa situacao, acaba por
estabelecer implicitamente um responsavel pela funcdo ou processo, porém, sem divisao
igualitaria das atividades do setor).

Esses problemas podem prejudicar ndo s6 a imagem da organizacao perante o publico
ao qual se destina um bem ou um servico, mas também o ambiente de trabalho, com
desenvolvimento das atividades de forma ndo colaborativa. Nesse contexto, a gestdo por
processos, com a finalidade de aperfeicoamentos na estrutura organizacional (mapeamento
dos processos; atribuicdo de um responsavel pelo processo e por seu aperfeicoamento;
estabelecimento de limites de atuacdo dos atores e de pontos de controle), ao promover a
interacdo com destinatarios externos (alunos) de um bem ou um servico e internos

(professores do PPGE e setores institucionais como PROPP e Cdara), contribui para a
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“criacdo e consolidacdo dos tragcos de imagem desejaveis a organizagdo, como proatividade,
dinamismo e flexibilidade, agregando valor a organizagdo” (TACHIZAWA; SCAICO, 2006
apud LOUREGA; HEINECK; SANTQOS, 2018, p. 8).

No que tange aos pontos de controle, estes também raramente existem no PPGE. Em
relacdo ao lancamento de notas pelos professores, apesar do regimento interno estabelecer o
prazo de 180 dias ap6s 0 semestre para o registro das notas no Siga, frequentemente, como
pode ser observado no Quadro 5, ha solicitacGes de lancamento de notas de maneira corretiva.

Quando o controle existe, nos casos de validacdo de ata e homologacgéo de dissertacao
e de tese, normalmente ocorre a demora em atender a solicitacdo dos TAES numa tentativa de
acdo preventiva. Essa situacdo leva respectivamente a impossibilidade de validacdo de ata e
de emissdo do diploma. Além disso, em certa medida, pode promover a insatisfacdo da
PROPP e da Cdara, por terem que ficar solicitando lancamento de notas, algo que é de
responsabilidade do Programa. Nesse contexto, ainda € preciso levar em consideracdo a falta
de feedback, o que demanda a necessidade de consultas periodicas ao sistema pelos TAES e 0
reenvio das demandas, ou seja, retrabalho.

Por todos esses problemas levantados, € que a identificacdo dos processos de servigo
nas organizacdes € tdo importante. N&o so a identificacdo, mas também o mapeamento e
atribuicdo de um responsavel pelo processo podem contribuir para seu aperfeicoamento, com
superacdo de gargalos, com maior rapidez no atendimento das demandas e com eliminacéo de
retrabalhos. Tende ainda a produzir ambiente de trabalho colaborativo ao estabelecer
responsabilidades e ao proporcionar uma visdo global da organizacéo.

Outras aplicacdes importantes da ideia de processos estdo na simulacdo e na
implementagao de um processo novo ou aperfeigoado, pois “o sucesso do novo desenho para
o processo depende fundamentalmente da sua operacionalizagao” (GONCALVES, 2000a, p.
14).

Adicionalmente, adotar uma visdo por processo permite superar dificuldades tipicas
das organizaces estruturadas por funcdes tais como sensivel perda de tempo, qualidade e
capacidade de atendimento. Na mesma direcdo, Villela (2000) argumenta que o mapeamento
de processos pode contribuir para identificar falhas nas etapas dos processos ou até mesmo
etapas que nao agregam valor ao produto, portanto, situacdes que geram gastos, desperdicios,
eXCcessos ou perdas, ou seja, ineficiéncias.

Muitos desses problemas estdo relacionados as organizacGes tradicionais, que se
estruturam verticalmente por fungdes, unidades ou departamentos, operando paralelamente,

mas sem muita interligacdo (GONCALVES, 2000b). A estrutura e a administragdo



134

compartimentadas ou em “silos” impede ou dificulta o contato interdepartamental e
interfuncional (VILELLA, 2000). Assim, ocorrem perda de tempo, qualidade e capacidade de
atendimento quando os processos atravessam as fronteiras funcionais. Nessas organizagoes,
busca-se a otimizagdo das partes, mas a otimizagdo do todo fica em segundo plano (LODI,
1984; RUMMLER; BRACHE, 1994; WHEATLEY, 1996; DRUCKER, 1997 apud
VILELLA, 2000).

Para Guizellini (2016), a importancia do mapeamento e da descricdo dos processos
encontra-se na promocao do conhecimento institucional. 1sso porque, segundo a autora, muito
do conhecimento dos processos de trabalho estdo apenas na memaria dos servidores que 0s
executam, ou seja, sdo conhecimentos que nao se encontram institucionalizados, descritos.

Martin (1996 apud VILELLA, 2000) vai um pouco além e defende que a
sistematizacdo do processo ndo apenas permite o conhecimento institucional, mas também a
aprendizagem constante, uma acumulagdo do conhecimento, e sua utilizacdo de modo eficaz,
etapas necessarias para a reestruturacdo organizacional como forma de aumentar o valor
organizacional.

A gestao por processos ao empregar objetivos externos, agrupar empregados e demais
recursos para a producdo de um trabalho completo e permitir fluxo direto da informacéo, sem
o filtro da hierarquia (STEWART, 1992 apud GONCALVES, 2000a) gera vantagens como
reducdo dos custos de coordenacdo e transacdo, maximizacao dos resultados e dinamismo,
quando comparada a gestéo por fungdes (KEEN, 1997 apud GONCALVES, 2000a).

Corroborando com esse entendimento, Andrade e Roseira (2017, p. 308) argumentam
que a gestdo por processos é uma forma de aperfeicoar o ambiente informacional das
organizacOes tradicionais, caracterizado pela “alta concentracdo nos fluxos e baixa
comunicagdo entre as areas”. 1sso porque os fluxos informacionais estdo correlacionados aos
niveis hierarquicos da organizacdo, que ndo permitem a disseminacdo da informacdo pelos
diversos setores da instituicdo, restringindo-se as atividades desenvolvidas em cada unidade.

Mesmo sob o ponto de vista setorial, quando considerado atividade necessaria para se
alcancar os objetivos institucionais, o controle hierarquico da informacdo tende a gerar
desperdicios e falhas. Nesse contexto, ao passar pelas diversas hierarquias organizacionais, 0
fluxo informacional é ampliado e, consequentemente, hd o aumento do tempo de execucdo e
da probabilidade de falhas na comunicacao.

Porém, de acordo com Hines e Taylor (2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005),
algumas atividades sdo necessérias, ainda que ndo gerem valor ao destinatario de um bem ou

um servico. Assim, na transicdo para organizagOes geridas por processos, 0 controle
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hierarquico da informacdo, por exemplo, pode ser dificil de ser eliminado no curto prazo, pois
exige uma mudanca de cultura organizacional.

Outra vantagem, segundo Rohm (1998 apud WALTER; GOTZE, 2006, p. 4), é que 0s
processos de negdcio, por serem potenciais organizacionais, “tornam-se uma referéncia
central para a formulacdo estratégica”. Nesse contexto, as competéncias da organizacdo
seriam a esséncia do conteldo estratégico; os processos de negocio formariam a base da
estrutura organizacional; e as estratégias funcionais teriam que ser reformuladas, focando os
processos para o0s quais contribuem (BHATTACHARYA e GIBBONS, 1996 apud
WALTER; GOTZE, 2006).

Assim, entender o funcionamento de um processo, suas caracteristicas, 0s tipos
existentes e sua importancia para as organizagdes cria condi¢cdes que permitem ajustar as
atividades e otimizar o emprego dos recursos em busca da eficiéncia do processo e melhora
dos resultados organizacionais. E a partir da visdo horizontal que as organizagdes podem
identificar e aperfeicoar as interfaces funcionais, nas quais ocorrem 0s erros e a perda de
tempo (RUMMLER; BRACHE, 1990 apud GONCALVES, 2000a).

Mas antes, é preciso conhecer melhor o ponto de partida da organizacéo, isto é,
localiza-la em qual estdgio se encontra dentre os varios possiveis de uma organizacdo
estruturada por processos. A partir dessa analise, que sera feita na subsecdo seguinte, € que se
pretende definir onde se quer ou pode chegar com o0s recursos disponiveis e como atingir esse

objetivo.

3.1.4 Estagios de uma organizacao na estrutura por processos e outros fatores relevantes

para a tomada de decisdo

De acordo com Gongalves (2000b, p. 13), “existem varios estagios na evolucgdo de
uma empresa em direcdo a organizagdo por processos”, sendo que a mudanga de estagio pode
ser desde a maneira mais gradual, ao longo do tempo, por meio da melhoria dos processos de
negocio (Business Process Improvement), até a forma mais radical, passando de uma posicéao
tradicionalmente funcional para outra bem mais avancada em termos de estrutura por
processos por meio da reengenharia de processos (Process Reengineering).

A melhoria dos processos de negdcio consiste basicamente na otimizacdo continua dos
processos existentes e “envolvimento direto dos trabalhadores de linha de producéo,
representando uma abordagem tipicamente ‘bottom-up’, sem grandes saltos de desempenho,

contudo de forma continua e sem muitos gastos” (WALTER; GOTZE, 2006, p. 3), situacéo
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bem proxima a proposta do Plano de Acéo Educacional elaborado e apresentado ao final desta
dissertacdo.

J& a reengenharia de processos busca, segundo Davenport et al. (2003 apud
WALTER; GOTZE, 2006, p. 3), “(1) o redesenho e melhorias radicais do trabalho, (2) o
ataque sobre processos extensos e interfuncionais, (3) metas estendidas de melhoria e (4) o
uso da tecnologia da informacdo como um habilitador de novos modos de trabalho”. Nesse
contexto, a reengenharia objetiva alcangar melhorias significativas em termos de custos,
qualidade, servico e rapidez, porém, requerer um investimento elevado (WALTER; GOTZE,
2006).

Tendo em vista essas diferencas, para Gongalves (2000b), identificar o modelo atual
da organizacao permite uma reflexdo sobre sua estrutura, possibilita visualizar providéncias e
esforcos necessarios para mudanca, bem como identificar o estagio que se deseja alcancar.

Pelo menos cinco estagios sao identificados por Gongalves (2000b), que védo desde o
modelo puramente funcional, passando por modelos com niveis variados de caracteristicas
tipicas de organizagbes por processos, até chegar ao modelo essencialmente baseado em
processos. Os cinco estagios (A, B, C, D e E) sdo descritos a seguir, no Quadro 10, no que
tange aos aspectos de funcionamento e limites em termos de negdcios dos modelos

organizacionais.
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Quadro 10 — Estagios da evolugdo para a organiza¢do por processos

- - Até onde d& para ir em
Estagios Onde estamos Comentarios ‘o
g termos de negocio
- As empresas sequer se deram conta; | Enquanto o assunto é pura
A Processos, que - Em geral, as empresas percebem manufatura, as chances de
processos? apenas 0s processos de manufatura, aperfeicoamento radical
0S 0Utros processos sao acessorios. sdo limitadas.
- O foco do esforgo ainda esta nas
Identificamos nossos | fungoes; )
x Aperfeicoamento de
macroprocessos, - Os processos sdo enquadrados na <
. , gargalos e obtencéo de
B processos, estrutura funcional; P
B} . melhoras de eficiéncia
subprocesso, - A abordagem ¢é ampla demais; ontuais
atividades e tarefas. | - A forma de trabalho é P '
provavelmente ainda antiga.
- As empresas ainda raciocinam por
funcbes, mesmo que conhegam bem
Seus processos; Aperfeicoamento dos
- O uso de case managers (gerentes processos essenciais,
Melhoramos os -
C - de caso) pode melhorar o contato cortando as atividades e
processos essenciais. e ) ~ «
com o publico ao qual se destinaum | fun¢Bes que ndo agregam
bem ou um servico; valor.
- O poder ainda reside nas unidades
verticais.
Redistribuimos . . .
- Ainda é um remendo, construido
NOSSOS recursos ao . .
sobre uma estrutura antiquada; <
longo de nossos Gestdo de alguns
- - As empresas comecam a obter .
processos essenciais . processos isolados e
D o resultados da é&nfase em processos, . «
e atribuimos a integracdo com processos
- mas com um alto desconforto na e
responsabilidade a N auxiliares.
organizagdo;
um process owner . o
- Implantacéo da nova organizacao.
(dono do processo).
- E a forma de organizacdo indicada
Nossa organizagao para a gestdo por processo;

E foi desenhada pela - Areas funcionais praticamente ndo | Gestdo integrada dos
I6gica dos nossos existem; processos essenciais.
processos essenciais. | - As metas e métricas sdo definidas

para 0S Processos.

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000b).

No estagio A, segundo Gongalves (2000b), encontram-se as organizagdes puramente
funcionais, que ndo conhecem ou ndo se interessaram pela estruturacdo por processos, ou
ainda outras que s6 conseguem visualizar na manufatura os Unicos processos da instituicéo.
Nessas organizacdes, ainda de acordo com o autor, os funcionarios tém foco restrito, o que
enseja conscientizacdo a respeito do assunto e dificulta uma reestruturacdo radical. Pela
descricdo, é possivel enquadrar o Programa de Pos-graduacdo em Educacdo da UFJF neste
estagio, pois servidores e até mesmo a Coordenacdo aparentam desconhecer a estrutura por

processo.



138

As organizacOes do estdgio B ja tém seus processos e subprocessos identificados,
porém, ainda estdo organizados em torno de uma estrutura funcional, permitindo, de maneira
limitada, superar alguns gargalos e obter mais eficiéncia operacional. A mudanga de estagio
depende essencialmente da identificagcdo processos essenciais e estrutura¢do organizacional a
partir desses processos (GONCALVES, 2000b).

O estagio C é constituido de instituicbes cujos processos, inclusive os essenciais, ja
foram identificados e melhorados, mas ainda hé resisténcia para horizontalizacdo da gestdo,
redistribuindo os recursos em fungdo dos processos e destinando-lhes um dono (process
owners), especialmente em relacdo aos essenciais. Com essas caracteristicas, a organizacao
pode, no maximo, aperfeicoar seus processos com melhoria da tecnologia empregada ou
eliminacdo de atividades e funcgdes que ndo agregam valor para o destinatario de um bem ou
um servico (GONCALVES, 2000b).

Ja no modelo seguinte, no estagio D, normalmente, os recursos ja estao distribuidos ao
longo dos processos essenciais da organizacao e hd um dono desses processos. Os resultados
ja sdo significativos, mas para Goncalves (2000b, p. 15) os avancos dependem do
desenvolvimento de “um novo modelo estrutural, rompendo com as principais fungdes,
reformulando os referenciais e 0s mecanismos de gestdo e, finalmente, implantando a nova
organizacdo”.

Por fim, no estagio E, tém-se as organizacdes que tomaram todas as providéncias das
etapas anteriores ou que ja foram desenhadas pela l6gica dos processos essenciais. Nesse
estagio, ha a gestdo integrada dos processos essenciais e resultados mais significativos, e 0s
desafios estdo relacionados ao monitoramento e adequacdo as exigéncias externas
(GONGALVES, 2000b).

Além dos estagios da evolucdo para a organizacdo por processos, Gongalves (2000b)
considera que alguns fatores relevantes devem ser levados em considera¢do na tomada de
decisdo para a mudanca em direcdo a uma organizacao por processos. O autor identifica pelo
menos dez fatores importantes a serem considerados: (1) importancia do processo de
manufatura com relacdo a outros; (2) quantidade de processos essenciais; (3) tipo de
estrutura/critério de departamentalizacdo basico; (4) volume de trabalho em processos
essenciais; (5) interface com outras empresas por processos; (6) importancia de se voltar para
0 publico externo; (7) necessidade de flexibilidade; (8) necessidade de agilidade; (9)
importancia do Time To Market (tempo do inicio de um projeto até a venda dos produtos); e

(10) tecnologia de producéo.
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Para cada um desses fatores, Goncalves (2000b) desenvolveu uma escala de

recomendacdo para estruturacdo da organizacdo por processos, conforme demonstrado no

Quadro 11. Quanto mais a direita, maior é a recomendacdo. O autor alerta que se trata apenas

de uma avaliacdo empirica indicativa, porém, Gtil para auxiliar na anélise da conveniéncia e

da necessidade de se adotar uma organizagdo por processos (GONCALVES, 2000b).

Quadro 11 — Outros fatores relevantes para a mudanca em diregdo a uma organizagao por

processos
Menos Mais
Fatores recomendado Escala recomendado
>

1 - Importéancia do ; } ; ; —

processo de manufatura 0 0 0
em relacio a outros 100% 2/3 50% 1/3 25%

2 - Quantidade de ; ; ) >
processos Oou>5 lou?2 2 ab
essenciais
3 - Tipode : ] A " !
estrutura Funcional * - Projeto/

organizacional puro Produto SBU Matriz processo
4 - Volume de trabalho } 5 5 : —
em processos 0 0 0
essenciais < 30% 50% > 80%
5 - Interface com " L L . —
outras empresas por - - . v
Processos Excecao Regra
6 - Importancia 4 X 5 ; —
de se voltar para . -
0 pablico externo Baixa Média Alta
7 - Necessidade " L L . L >
de l- ] l, ) [ | L]
flexibilidade Baixa Média Alta
8 - Necessidade " L L . L >
de l- ] l, ) [ | ]
agilidade Baixa Média Alta
9- Im%oortanma } ’ 3 " ' >
Baixa Média Alta

Time To Market

10 - Tecnologia
de
producao

-’

Prodﬁto de
individuos

Produto de
equipes

Integr:;géo de
contribuicdes

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000Db).

Nota: * Strategic Business Unit.

A partir da analise desses fatores no &mbito do Programa de Pos-graduacdo em

Educagdo da UFJF, é possivel considerar como relevante a possibilidade de mudangas em
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direcdo a uma organizagao por processos, pois pelo menos sete (1, 2, 6, 7, 8, 9 e 10) dos dez
fatores estdo no extremo direito da escala cujas caracteristicas envolvem:
e Fator 1: baixa importancia do processo de manufatura com relagdo a outros; tém-
se, na realidade, basicamente processos de servigos.
e Fator 2: 0s processos essenciais giram em torno de quatro — curso de mestrado,
curso de doutorado, estagio de pds-doutorado e disciplinas isoladas.
e Fator 6: a prioridade é o discente (publico externo).
e Fatores 7 e 8: necessidade de flexibilidade e agilidade s&o altas por conta das
demandas urgentes e externas ao Programa que surgem a todo momento.
e Fator 9: necessidade de urgéncia na melhoria das condicdes de producédo, dadas as
falhas, os gargalos e os retrabalhos verificados nas diversas atividades dos TAEs.
e Fator 10: os servicos prestados muitas vezes envolvem a integracdo de
contribuicdes (TAEs, professores, Coordenacdo, bolsista e outros setores como
PROPP e Cdara).
Tende também para a mudanga o fator 4, ja que o volume de trabalho em processos
essenciais no Programa provavelmente supera 50% da carga horéaria de trabalho dos TAEs.
Assim, até a presente subsecdo, buscamos cumprir a primeira das duas questbes
levantadas por Machado ([2012]) para a mudanca de gestdo: a compreensdo do novo modelo.
A préxima subsecdo destina-se a discussdo da segunda questdo, isto é, das implicacGes da
implantacdo de um novo modelo de gestdo que, no caso em discussao, refere-se a adocdo da

gestdo por processo em uma organizacao estruturada basicamente por funcoes.

3.1.5 Em direcdo a uma organizagdo por processo

Na mesma direcdo de Machado ([2012]), Gongalves (2000b) lembra que a analise das
condicdes e circunstancias da empresa deve sempre anteceder a mudanga, inclusive na adocao
da gestdo por processos, e que a énfase em processo nem sempre € a Unica ou a melhor
solucdo para qualquer situacéo.

Nesse sentido, a partir da identificacdo do estagio da organizacdo, Goncalves (2000b)
estabelece as acBes basicas necessarias para avancar em direcdo a uma organizacdo baseada
em processos, conforme podem ser observadas de maneira sintetizada no Quadro 12. Porém,

o autor ressalta que, dependendo do esforgo necessério, “nem sempre € o caso de ir até o final
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da evolucéo para uma organizagao por processos, passando por todos os estagios do espectro
de modelos organizacionais” (GONCALVES, 2000b, p. 19).

Quadro 12 — Acdes bésicas para avangar em dire¢do a uma organizagao por processos

O que Estagios
falta/ A B C
acoes
1 Conscientizar. |
2 Mapear processos. |
Selecionar Selecionar
3 processos processos
essenciais. essenciais.
Melhorar processos | Melhorar processos
4 essenciais por meio | essenciais por meio
de tecnologia mais | de tecnologia mais
avangada. avancada.
Rediistribuir Redistribuir el
5 recursos e designar | recursos e designar gii?ésn?ri
0 process owner. 0 process owner. DroCess OWner.
Adotar modelo Adotar modelo (AT TEEE 8
estrutural estrutural ESIEL
6 rompendo com
romp_eno_lo com as romp_eno_lo comas | principais
principais fungdes. | principais fungdes. funcoes.
Reformular o
Reformqlar 0 Reformqlar 0 referencial
7 referen_mal eos referen_C|aI e 0S 0s
mecanismos de mecanismos de .
< x mecanismos
gestéo. gestao. q x
e gestdo.
8 Implantar. Implantar. Implantar.
Monitorar a Monitorar a Monitorar a
9 definicdo do definicdo do definicdo do
negocio. negocio. negocio.
10 Ajustar a Ajustar a Ajustar a

organizacao.

organizacao.

organizacao.

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000Db).

Os avancos das organizacdes do estagio A, como é o caso do PPGE, ao estagio D,

onde se pretende chegar, sdo razoavelmente possiveis por meio da melhoria dos processos

essenciais e dos que 0s apoiam, pois ndo exigem ruptura total com a estrutura funcional. Para

tanto, conforme Quadro 12, inicialmente € preciso conscientizagdo da equipe a respeito do

modelo com apresentacdo de conceitos, caracteristicas e vantagens.

Como “ndo ha como dissociar o modo de gestdo do modelo de organizagdo”, a adocéo

de uma gestdo por processo passa necessariamente por alteracGes de perfil da organizagéo

funcional (MACHADO, [2012], p. [2]). Porém, isso significa um enorme desafio, pois a
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implantacdo de um novo modelo de gestdo requer uma mudanca de cultura (paradigmas,
valores, habitos) e de comportamento no &mbito da organizacdo (MACHADO, [2012]). Para
Bowe e Ball (1992 apud MAINARDES, 2006), envolve ainda superacdo de resisténcias e
esforco para evitar acomodacg0es indesejadas. As iniciativas de aperfeigoamento ainda podem
vir a falhar ao ndo se considerar a estrutura, a burocracia, o ambiente politico e outras
caracteristicas das organizac@es publicas (BIAZZ1; MUSCAT; BIAZZI, 2011).

Assim, para que se torne fonte de vantagem, a gestdo por processos deve permear toda
a organizagdo, promovendo o alinhamento dos servidores as estratégias e objetivos
organizacionais, sendo o desenvolvimento de competéncias e capacitacdo de pessoas
fundamentais nesse processo (ANDRADE; ROSEIRA, 2017). Trata-se ndo apenas de
conscientizar a equipe, mas também de convencé-la, ja que é preciso, conforme afirma
Machado ([2012]), mudar toda uma cultura, e os atores, que tanto séo influenciados como
também influenciam os rumos da mudanca, devem estar comprometidos com a proposta.

Bressan (2004) sugere a adocdo de fatores facilitadores de mudancas, o que pode
contribuir para a reducdo de possiveis resisténcias e, como consequéncia, para a eficacia da
abordagem por processos. Do contrario, apenas capacitacdo de servidores nao e suficiente
para a adocdo de uma gestao por processos.

Como ja apresentado na secdo 2.2, a gestdo voltada para processos na Universidade
Federal de Juiz de Fora s6 ganhou énfase a partir da incorporacéo do Escritdrio de Processos a
estrutura da Institucional (FIGUEIREDO et al., 2018). Além de praticar a gestdo por processo
por meio da elaboracdo de projetos de modernizacdo e automatizacdo dos processos
organizacionais, os servidores do setor tém promovido a difusdo do conhecimento no campo
setorial por meio da participacdo, como instrutores, em cursos de capacitacdo destinados aos
demais servidores da Instituicdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA,
[2016]b, [2017]b, [2018]a, [2019]h).

Porém, o objetivo de alcancar as diversas unidades e setores com o intuito de melhorar
0 desempenho de cada um deles, bem como o da Instituicio como um todo
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]) parece ainda ndo ter sido
atingido, pois em alguns setores como, por exemplo, o Programa de Pds-graduacdo em
Educacdo ainda ndo sdo discutidas, muito menos praticadas, as acdes basicas para se avancar
em direcdo a gestdo por processos.

Os passos seguintes para uma mudanca de uma gestdo por funcdes para gestdo por
processos, segundo Gongalves (2000b), sdo o mapeamento dos processos da organizacao e a

selecdo dos processos essenciais que apresentam resultados indesejados, como espera
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excessiva, retrabalho, etapas ndo importantes e que ndo agregam valor ao produto ou ao
Servico.

Para Anjard (1995 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), o mapeamento de
processos consiste em identificar, descrever, analisar e aperfeicoar 0S processos
organizacionais, permitindo a reducdo de custos e de tempos de ciclos, de melhoria da
qualidade ou de outras a¢des que contribuem para o desempenho institucional.

Para tanto, a melhoria dos processos deve dar atencdo a eliminacdo das atividades que
ndo agregam valor e buscar a eficiéncia nas atividades que adicionam valor ao publico
externo. Segundo Hines e Taylor (2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), as atividades
sdo classificadas em: (i) as que agregam valor para o publico externo ao qual se destina um
bem ou um servico, para as quais se deve buscar o aperfeicoamento; (ii) atividades
desnecessarias que ndo agregam valor ao destinatario externo do bem ou do servigo, portanto,
sdo consideradas desperdicios e devem ser eliminadas a curto e médio prazos; e (iii)
atividades necessarias para o alcance do produto ou do servico ofertado e de dificil eliminagéo
no curto prazo, mas que nao agregam valor sob o ponto de vista dos destinatarios externos,
exigindo medidas para supera¢do em um periodo mais longo.

Especialmente importante para analise dos processos selecionados neste estudo s@o 0s
desperdicios de transporte de informacédo, que resulta do gasto excessivo de recursos para
encaminhamento e reenvio de mensagens eletronicas; de espera de acbes de determinados
agentes, o que leva ao aumento do tempo de entrega do servico ao publico externo; de
retrabalho, decorrente da falta de controle ou da falha na producéo de bens ou de servicos, da
auséncia de feedback e do ndo atendimento das solicitacfes feitas pelas secretaria do PPGE,
que também, por si so, ja significa ineficiéncia no emprego dos insumos. Além desses, as
atividades que ndo agregam valor aos destinatarios externos de um bem ou um servico, isto é,
0s desperdicios, podem ter origem em outros quatro grandes grupos: producao em excesso ou
antecipada de bens ou de informacGes, decorrente do fluxo do processo inadequado; estoque,
quando ha gasto excessivo de recursos com armazenamento e com conferéncia;
movimentacdo, consequéncia da desorganizacdo do ambiente de trabalho; e processamento,
resultado da falta ou da falha na padronizacdo das atividades (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005).

Também é preciso, segundo Gongalves (1997 apud GONCALVES, 2000a, p. 15), a
redistribui¢do dos “recursos humanos e técnicos das empresas ao longo dos processos de
negodcios”, isto €, organizacdo das atividades ndo por fungdes, mas ao longo de processos,

com o0 agrupamento das atividades e emprego de equipes multifuncionais. Essa medida



144

permite reduzir gastos, esperas, erros e cruzamento de fronteiras decorrentes dos
deslocamentos de pessoas e transferéncias de material (GONCALVES, 1997a apud
GONGCALVES, 2000b).

De fundamental importancia nessa mudanca € a redefinicdo das responsabilidades e
poderes para a adaptacdo aos desafios internos e externos (HANDY, 1989 apud
GONCALVES, 2000a). Assim, a mudancga de uma estrutura funcional para uma estrutura por
processos, com ado¢do do ponto de vista do destinatario de um bem ou um servico, “implica
definir a responsabilidade pelo andamento do processo” (GONCALVES, 2000a, p. 15).

Portanto, é necessario um “lider ou um dono do processo” dentro da equipe
responsavel pelo gerenciamento do processo, ao qual incube aprender e fazer mudancas
(ALMEIDA, 1993; ADAIR; MURRAY, 1996 apud VILELLA, 2000), seja para melhorar os
processos existentes ou para implantar uma nova estrutura voltada para processos.

Desse modo, grande parte do aprendizado e da mudanca organizacional é confiada ao
“dono do processo” (process owners) que, além de ser o responsavel pelo andamento
adequado do processo (pumping), € a quem cabe articular os recursos nele utilizados
(facilitating), avaliar o funcionamento da empresa sob o ponto de vista do processo, da
perspectiva do puablico ao qual se destina um bem ou um servico, e promover 0
aperfeicoamento constante do funcionamento do processo (GONCALVES, 2000a, 2000b).

Conforme pode ser observado, os donos dos processos desempenham uma fungéo
indispensavel e permanente, pois sdo 0s responsaveis pelo projeto do processo essencial,
monitoracdo e adaptacdo as demandas dos destinatarios do bem ou do servigo
(GONGALVES, 2000b).

No entanto, Gongalves (2000a) alerta que vantagens da gestdo por processos podem
ser limitadas quando ha falta de clareza sobre o conceito ou aplicacdo apenas pontual na
administracdo das organizacdes. Contribui para esse fato a “tendéncia em se focalizar nas
atividades e habilidades individuais, com a consequente perda da visdo de processo e das
habilidades de equipe” (GONCALVES, 2000a, p. 18).

Além disso, “dificuldades, especialmente a duplicidade de comando e o conflito no
emprego dos recursos da organizagdo”, podem surgir pela ado¢do da gestdo por processo em
uma estrutura organizacional funcional (GONCALVES, 2000a, p. 18). Isso porque
geralmente os funcionarios sdo membros tanto de equipes funcionais quanto de equipes de
processos. Além disso, diversas atribuicbes dos gerentes das unidades nas estruturas
organizacionais tradicionais acabam sendo assumidas pelo dono do processo como, por

exemplo, definicdo de metas de desempenho do processo, orgamento operacional e alocagéo
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dos recursos para o funcionamento do processo sob sua responsabilidade (GONCALVES,
2000b).

Assim, é fundamental, segundo Machado ([2012]), o gerenciamento das mudancas
para se evitar conflitos e confusdo na operacionalizacdo do novo modelo de gestdo. Para
contornar dificuldades apresentadas, Hammer e Stanton (1999 apud GONCALVES, 2000b)
argumentam que os donos do processo, que ndo sdo chefes, tém que negociar e exercer
influéncia sobre os demais trabalhadores, criando um ambiente de colaboracdo. Assim, a
medida que a estruturacdo e o funcionamento dos processos essenciais a organizagdo sejam
cada vez mais reponsabilidade dos donos do processo, os chefes das areas funcionais podem
focar no treinamento e capacitacdo setorial (GONCALVES, 2000b).

Mesmo que o méaximo resultado sé seja alcangado quando a organizagdo esta
estruturada e € gerida por processos, isto é, quando a organizacdo encontra-se no estagio E, a
adocdo das medidas apresentadas no decorrer desta secdo permite alcancar o estagio D na
organizagdo por processo com resultados mais significativos se comparados ao estagio inicial
A (GONCALVES, 2000b).

E preciso levar em consideracdo que o estagio E, no qual éreas funcionais
praticamente ndo existem e gestdo ocorre exclusivamente por processo, trata-se de uma
situacdo idealizada, dificil de ser alcancada (BALDAM; VALLE; ROZENFELD, 2014). Para
Albuquerque e Rita (2019), o que se atinge é uma maior maturidade em relacdo a gestéo por
processos sem, no entanto, extinguir os departamentos; mantendo-se, dessa forma, certa visao
funcional.

Nos casos em que a instituicdo encontra-se estruturada por processo, mas gerida por
ideias e procedimentos antigos; ou gerida por processos, mas ndo estruturada adequadamente,
ndo se tem, em ambas as situacBes, os melhores resultados justamente por causa da
incompatibilidade entre gestdo e estrutura (GONCALVES, 2000b).

Porém, pelo que € exposto por Gongalves (2000b), tanto a adocdo de uma estrutura
quanto a gestdo por processo permitem uma melhora do desempenho mesmo que ndo seja sua
maximizacdo, e o ponto crucial é a coordenacdo das atividades, principalmente quando
envolve diversas equipes de diversas areas (GONCALVES, 1997a apud GONCALVES,
2000b).

Assim, apds buscar a compreensdo do modelo de gestdo por processos e das
implicacdes da sua operacionalizacdo no Programa de Pds-graduacdo em Educacdo da UFJF,
na proxima secdo, sdo apresentados os aspectos metodologicos no que tange ao delineamento

dos instrumentos de pesquisa para a coleta de dados.
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3.2 AMETODOLOGIA

De maneira a proporcionar uma nova visdo de como o trabalho no Programa de Pds-
graduacdo em Educagdo da UFJF é realizado, além da coleta de dados realizada por meio do
didrio de campo e pesquisa documental e apresentada na secdo 2.3, a metodologia desta
dissertacdo é composta ainda pelo mapeamento dos seis processos que apresentam maiores
dificuldades, conforme descritos preliminarmente também na referida se¢éo:

e Resposta as solicitacdes recebidas por e-mail;

e Processo seletivo de bolsista;

e Exame de proficiéncia em linguas estrangeiras;

e Arquivamento de documentos;

e Procedimentos de defesa de dissertacéo e de tese; e

e Langamento de notas no Siga.

O mapeamento de processo, além de padronizar, permite a visualizagdo e posterior
entendimento do processo. Dessa forma, facilita a identificacdo dos insumos, dos produtos, do
publico do bem ou do servico disponibilizado, das funcOes, das responsabilidades e dos
pontos criticos a serem tratados como os gargalos, os desperdicios, as demoras e a duplicacdo
de esforgos (LEAL; PINHO; CORREA, 2005). Entre as técnicas utilizadas para mapeamento,

segundo Leal (2003), encontram-se:

* Blueprint (Fitzsimmons e Fitzsimmons, 2000): mapa ou fluxograma de
todas as transagdes integrantes do processo de prestacdo de servico;

* Fluxograma (Barnes, 1982): técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, através de alguns simbolos padronizados;

» Mapofluxograma (Barnes, 1982): representacao do fluxograma do processo
em uma planta de edificio ou na prdpria area em que a atividade se
desenvolve;

« IDEF3 (Tseng et al., 1999): diagramas que representam a rede de
“comportamentos” do cliente;

« UML (Booch et al., 2000): fluxograma que da énfase a atividade que
ocorre ao longo do tempo;

* DFD (Alter, 1999): fluxo de informacdes entre diferentes processos em um

sistema (LEAL, 2003, p. 47).

O referido autor fez a demonstracdo dessas técnicas e concluiu que a escolha
dependera do caso em que sera aplicada (LEAL, 2003). Posteriormente, em estudo
comparativo entre as técnicas de fluxograma e IDEF3 realizado por Leal, Pinho e Corréa

(2005), observou-se que, uma vez apresentadas as técnicas de mapeamento para grupos
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diferentes de pessoas, isto €, que conhecem ou ndo o processo mapeado, o fluxograma ajudou
as pessoas a identificarem melhor o processo em questdo por conta dos simbolos dispostos na
técnica.

Nesse sentido, o fluxograma, também chamado de gréfico do fluxo do processo, foi a
técnica escolhida para 0 mapeamento dos processos selecionados, pois, “ao representar 0s
diversos passos ou eventos que ocorrem durante a execucdo de uma tarefa especifica ou
durante uma série de acbes”, permite compreendé-los melhor e identificar oportunidades de
melhoria (LEAL, 2003, p. 49).

Para tanto, utilizou-se o software Bizagi Modeler, versdo 3.4.1, um dos mais
conhecidos e utilizados para documentar e otimizar 0s processos organizacionais. Entre as
vantagens, esse software possui versdo gratuita; proporciona a modelagem de processos de
maneira intuitiva; adota série de icones padrdes para o desenho de processos, o que facilita o
entendimento do usuario; permite a utilizacdo de outros icones e figuras, adaptando-se aos
variados processos das diferentes organizagdes; e publica grafico com alta qualidade
(BIZAGI, 2019).

Previamente a utilizacdo do software Bizagi Modeler, foram listadas as sequéncias de
acOes de cada processo selecionado de maneira a permitir a identificacdo das
responsabilidades de cada setor nas etapas dos processos, bem como as interfaces entre os
setores. Dessa forma, pretende-se retratar com clareza as relacfes entre as areas funcionais e a
atividade realizada por cada uma delas, utilizando-se da simbologia disponivel no software,
bem como de outros simbolos relevantes para a compreensdo do fluxograma, conforme
apresentados em cada mapeamento.

Assim, a representacdo visual dos processos de trabalho, junto as informacdes obtidas
na exploracdo documental e da observacdo de campo utilizadas para evidenciar e registrar, no
segundo capitulo, os problemas nas atividades selecionadas, mostra como recursos/entradas
(inputs), produtos/saidas (outputs) e tarefas estdo ligados entre si, permitindo maior controle
da complexidade de descricdo do processo (OSBORN, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005). Objetiva-se, desse modo, a utilizacdo de instrumentos que auxiliem na mudanca para
uma gestdo orientada por processos e na compreensdo e aperfeicoamento dos processos
selecionados para a analise.

Cabe ressaltar que, no projeto inicial de pesquisa, também estava previsto 0 emprego
de instrumentos como questiondrios e de entrevistas semiestruturadas, sendo aqueles
destinados a discentes egressos e professores do Programa de P6s-graduagdo em Educacdo da

UFJF. Ja as entrevistas alcancariam servidores da UFJF diretamente envolvidos com o0s
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processos, especificamente um TAE do PPGE, um da Cdara e um da PROPP e um membro
(docente) da Coordenacéo do PPGE.

Pretender-se-ia, assim, alcancgar analises e interpretacfes mais aprofundadas e com
menor interferéncia do pesquisador, além de atender a todas as caracteristicas de pesquisas
qualitativas listadas abaixo por Yin (2016, p. [41]):

1. estudar o significado da vida das pessoas, nas condicdes da vida real;

2. representar as opiniGes e perspectivas das pessoas de um estudo;

3. abranger as condic¢des contextuais em que as pessoas vivem;

4. contribuir com revelacGes sobre conceitos existentes ou emergentes que
podem ajudar a explicar o comportamento social humano; e

5. esforgar-se por usar multiplas fontes de evidéncia em vez de se basear em
uma unica fonte.

Corroborando com esse entendimento, Leal, Pinho e Corréa (2005) também
consideram importante o desenvolvimento de instrumentos de pesquisa que permitam aos
participantes dos processos falarem aberta e claramente a respeito do seu trabalho diario de
modo a identificar situagdes ainda ndo consideradas.

No entanto, foi necessaria a mudanca de metodologia frente ao cenario de pandemia
de Covid-19 declarado pela Organizacdo Mundial da Saude (MINISTERIO DA SAUDE,
2020). Assim, 0s questionarios e 0s roteiros de entrevista semiestruturada, que seriam
submetidos novamente ao Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da UFJF para
aprovacdo, ndo foram utilizados na pesquisa em funcéo: (i) da expansdo dos casos do novo
Coronavirus (Covid-19) no municipio de Juiz de Fora e da ado¢do de medidas de
distanciamento social para conter o rapido avanco de contagio pela doenca, e para que o
sistema de saude nao entre em colapso, isto é, apresente incapacidade de atender
adequadamente a todos que a ele recorrerem (JUIZ DE FORA, 2020a, 2020b, 2020c¢); (ii) da
prudéncia em ndo aplicar esses instrumentos presencialmente, assim, reduzindo os riscos de
contaminacgdo deste pesquisador e dos participantes; (iii) da suspensdo, até 0 momento, das
atividades académicas e administrativas ndo essenciais no ambito da UFJF por 106 dias, de 17
de margo a 30 de junho de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2020,
2020f, 2020j, 2020k, 2020m); (iv) da inviabilidade em aguardar, para fins de aplicacdo desses
instrumentos, a reducdo dos casos de Covid-19 a niveis mais seguros e o retorno das
atividades presencias na UFJF, por conta do prazo regular de defesa de dissertacdo, que se
encerra em julho de 2020; (v) do entendimento de que a aplicacdo das entrevistas

semiestruturadas de maneira online, bem como o emprego parcial desses instrumentos, ou
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seja, apenas 0s questionarios ou as entrevistas de forma online, ndo alcancariam os resultados
desejados para a pesquisa; e (vi) do entendimento de que os problemas dos processos
descritos no diario de campo representam também demandas por eficiéncia por parte dos
publicos interno e externo.

Além do cenério de salde, da recomendacdo da Organizacdo Mundial de Saude de
isolamento social, de medidas das autoridades locais com essa finalidade e outros fatores
descritos anteriormente, fundamentou a mudanga de metodologia (viii) a existéncia de
material substancial de apreciacdo com dados provenientes dos registros do diario de campo,
da investigacdo documental e da elaboracdo da descricdo e da representacdo grafica dos
Processos.

Como forma de compensacdo, o Plano de Acdo Educacional proposto e descrito no
quarto capitulo contempla a participacdo e envolvimento da Coordenacdo, TAEs e professores
do PPGE no aperfeicoamento dos processos analisados, sendo essas condigdes, inclusive,
alguns dos fatores facilitadores para a superacao de resisténcias e acomodacdes indesejadas
no que tange a adogéo da gestdo por processos no Programa de Pos-graduacdo em Educacao
da UFJF.

Na sequéncia, na etapa seguinte a coleta de dados, estes sdo apresentados, analisados e
interpretados. Na gestdo por processos, traduz-se na busca de pontos de desperdicios nos
processos organizacionais, a qual se destina a proxima secdo, a fim de eliminar etapas
desnecessarias e aperfeicoar as que agregam valor aos publicos internos e externos

destinatarios dos bens ou dos servicos produzidos.

3.3 APRESENTACAO, ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS DA PESQUISA

Para a apresentacdo, a analise e a interpretacdo dos processos organizacionais
selecionados, inicialmente, sdo descritas as sequéncias de acdes em relacdo a cada um desses
processos, bem como as possibilidades de identificacdo de cada uma das a¢0es listadas. Essa
descricdo de acOes ajuda a identificar o percurso e as responsabilidades dos agentes
envolvidos no andamento do processo.

O passo seguinte é representacdo a grafica das sequéncias de acdes descritas, que
também auxilia a identificacdo de pontos de ruptura do fluxo do processo. Deve-se buscar
nessa fase a identificacdo de desperdicios, que podem ser, muitas vezes, classificados nos sete
grandes grupos apresentados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005): (i) de

produgcdo em excesso ou antecipada de bens ou de informagbes (fluxo do processo
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inadequado), levando ao excesso ou a falta de insumos para a etapa seguinte; (ii) de transporte
de pessoas, de informagdo ou de bens, resultado do dispéndio desnecessario de capital, de
tempo e de energia nestas atividades; (iii) de estoque, resultado do gasto excessivo de recursos
com armazenamento e com conferéncia da producéo; (iv) de espera de a¢des de determinados
agentes, o que leva ao aumento do tempo de entrega do servico ao publico externo; (v) de
movimentacdo, decorrente da desorganizacdo do ambiente de trabalho; (vi) de retrabalho
(correcdo), resultante da falta de controle da producéo de bens ou de servicos e de falhas na
execucdo das tarefas; e (vii) de processamento, consequéncia da falta ou da falha na
padronizacédo das atividades.

Assim, a partir da proxima subsecdo, os processos selecionados nesta pesquisa sdo
apresentados, analisados e interpretados tomando por base a descri¢cdo das acGes em cada um
deles e a representacdo gréafica; as evidéncias obtidas por meio da pesquisa documental e do
diario de campo, conforme descritas na secdo 2.3; e 0s sete grandes grupos de desperdicios
listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

3.3.1 Resposta as solicitagdes recebidas por e-mail

Em relagdo as solicitacbes recebidas por e-mail, as sequéncias de acdes e a
representacdo grafica foram restringidas as demandas realizadas por discentes que podem ser
respondidas sem interface com outros setores, pois exigem informacdes presentes na propria
secretaria. O recorte torna-se necessario tendo em vista que a secretaria do PPGE recebe
demandas ndo s6 de discentes, mas também de professores, PROPP, Cdara, demais setores
institucionais e orgaos de controle e de fomento. A selecdo também ¢ justificada porque o
servico prestado varia de acordo com a solicitagdo. Assim, a escolha tem como base o
quantitativo representativo de problemas vinculados a essa demanda, conforme apresentado
no Quadro 1.

No caso da PROPP, as demandas estdo geralmente relacionadas ao lancamento de
notas para validacdo de atas de defesa, como podem ser observadas no Quadro 6. J& as
demandas da Cdara normalmente estdo vinculadas ao langamento de notas e ao fechamento de
turmas para fins de registro de conclusdo de curso no histdrico escolar do discente e de
emissdo dos diplomas de mestrado e de doutorado, conforme apresentadas no Quadro 7.
Nesse sentido, as demandas da PROPP e da Cdara geralmente ndo dependem exclusivamente

da acdo dos TAEs, pois envolvem também a Coordenacéo e professores do PPGE.
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Assim, sdo apresentadas no Quadro 13 as sequéncias de acbes em relacdo as
solicitagOes feitas por discentes, por e-mail, bem como as possibilidades de identificacdo de
cada uma das acOes listadas. Para a compreensdo do quadro, é importante ressaltar que o e-
mail do PPGE é utilizado basicamente pelos dois TAEs do setor, sendo que um trabalha no
horério de 07h as 13h e outro de 13h as 19h. Desse modo, o TAE que inicia as atividades
diarias fica responsavel pelas demandas recebidas ndo s6 no horério de servigo (07h as 13h),
mas pelas registradas no periodo de 19h do dia anterior as 07h do referente dia de trabalho.
Além disso, os TAEs foram encarregados pela Coordenagdo do PPGE de algumas tarefas

especificas, o que também influencia nas atividades desenvolvidas.

Quadro 13 — Sequéncias de a¢bes em relagdo as solicitacdes feitas por discentes, por e-mail

(continua)
Sequéncia 1 Atividades Identificacdo
110 O discente faz uma solicitacao por e- O e-mail ndo lido encontra-se em negrito na
" mail. caixa de entrada do PPGE.
111 O TAE visualiza o e-mail. O e-mail é mafcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz - .
A s o O e-mail lido permanece marcado como lido
112 referéncia as suas tarefas especificas ou (sem negrito)
as tarefas comuns aos TAEs. grnto).
O TAE identifica que a solicitacdo é - .
. L O e-mail lido permanece marcado como lido
1.1.3 prioridade de tarefa e/ou ha urgéncia na .
demanda. (sem negrito).
114 O TAE identifica, no mesmo dia, os pré- | Informacdes disponiveis ao(s) TAE(S), sem
- requisitos para resposta. interface com outros setores.
115 O TAE digita 0 e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa de
rascunhos.
E-mail de solicitacdo lido (sem negrito) é
marcado automaticamente como respondido
1.1.6 O TAE envia o e-mail de resposta. (® ) na caixa de entrada; e o e-mail de
resposta migra automaticamente da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
1.1.7 O discente recebe 0 e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.
Sequéncia 2 Atividades Identificacio
210 O discente faz uma solicitacdo por e- O e-mail nédo lido encontra-se em negrito na
- mail. caixa de entrada do PPGE.
211 O TAE visualiza 0 e-mail. 0 e-mail é marcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz - .
A o & O e-mail lido permanece marcado como lido
2.1.2 referéncia as suas tarefas especificas ou (sem negrito)
as tarefas comuns aos TAEs. grnito).
O TAE identifica que a solicitacdo ndo é - .
e x 2 .| Oe-mail lido permanece marcado como lido
2.1.3 prioridade de tarefa e/ou ndo ha urgéncia .
na demanda. (sem negrito).
214 | OTAE sinaliza (™) o e-mail lido. O e-mail aparece na caixa de entrada como
lido e sinalizado (™).
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Quadro 13 — Sequéncias de a¢bes em relagdo as solicitacdes feitas por discentes, por e-mail

(continuacéo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
215 O TAE identifica, em outro dia de Informac@es disponiveis ao(s) TAE(S), sem
" trabalho, os pré-requisitos para resposta. | interface com outros setores.
- . E-mail aparece automaticamente na caixa de
2.1.6 O TAE digita o e-mail de resposta. rascunhos.
E-mail de solicitagdo lido (sem negrito) é
marcado automaticamente como respondido
2.1.7 O TAE envia o e-mail de resposta. (%) na caixa de entrada, mas permanece
como sinalizado (* ); e 0 e-mail de
resposta migra automaticamente da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
. T E-mail de solicitagdo lido (sem negrito
O TAE retira a sinalizacdo (™ ) do e- 640 ( g )
2.1.8 . C aparece como respondido (* ) e nfo
mail de solicitacao. HS .
sinalizado na caixa de entrada.
2.1.9 O discente recebe o e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.
Sequéncia 3 Atividades Identificacdo
O discente faz uma solicitacao por e- O e-mail ndo lido encontra-se em negrito na
3.1.0 . f
mail. caixa de entrada do PPGE.
311 O TAE visualiza 0 e-mail. O e-mail é mafcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz - .
A ror O e-mail lido permanece marcado como lido
3.1.2 referéncia as tarefas especificas do outro .
TAE. (sem negrito).
313 O TAE marca o e-mail como néo lido O e-mail aparece como nao lido (negrito) e
T (negrito) e sinalizado (™). sinalizado (™).
O e-mail é marcado automaticamente como
3.14 O segundo TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito) e permanece sinalizado
(™).
O TAE identifica que a solicitacdo é - .
. Lo O e-mail lido permanece marcado como lido
3.15 prioridade de tarefa e/ou ha urgéncia na . L Y
demanda. (sem negrito) e sinalizado (™ ).
316 O TAE identifica, no mesmo dia, os pré- | Informacdes disponiveis ao(s) TAE(S), sem
- requisitos para resposta. interface com outros setores.
317 O TAE digita 0 e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa de
rascunhos.
E-mail de solicitagdo lido (sem negrito) é
marcado automaticamente como respondido
3.1.8 O TAE envia o0 e-mail de resposta. (%) na catxa de entrada, mas permanece
como sinalizado (™ ); e 0 e-mail de
resposta migra automaticamente da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
. D E-mail de solicitagdo lido (sem negrito
O TAE retira a sinalizacdo (™ ) do e- ¢ . ( g~ )
3.1.9 ; e aparece como respondido (* ) e ndo
mail de solicitag&o. S i
sinalizado na caixa de entrada.
3.2.0 O discente recebe o e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.
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Quadro 13 — Sequéncias de a¢bes em relagdo as solicitacdes feitas por discentes, por e-mail

(concluséo)

Sequéncia 4 Atividades Identificacdo
O discente faz uma solicitagdo por e- O e-mail néo lido encontra-se em negrito na
4.1.0 . )
mail. caixa de entrada do PPGE.
N . O e-mail é marcado automaticamente como
41.1 O TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito).
o T'AA‘E |_de\nt|f|ca quea so!u_:ltagao faz O e-mail lido permanece marcado como lido
4.1.2 referéncia as tarefas especificas do outro .
TAE. (sem negrito).
413 O TAE marca o e-mail como ndo lido O e-mail aparece como nao lido (negrito) e
- (negrito) e sinalizado (™). sinalizado (™).
O e-mail é marcado automaticamente como
4.1.4 O segundo TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito) e permanece sinalizado
™).
O TAE identifica que a solicitaco nao € | ¢ o a jigg permanece marcado como lido
415 prioridade de tarefa e/ou néo ha urgéncia . A ™
na demanda (sem negrito) e sinalizado ( ™).
116 O TAE identifica, em outro dia de Informac@es disponiveis ao(s) TAE(S), sem
" trabalho, os pré-requisitos para resposta. | interface com outros setores.
417 O TAE digita 0 e-mail de resposta, E-mail aparece automaticamente na caixa de
rascunhos.
E-mail de solicitacdo lido (sem negrito) é
marcado automaticamente como respondido
. . ] i
4.1.8 O TAE envia 0 e-mail de resposta. () na catxa de entrada, mas permanece
como sinalizado (™ ); o e-mail de resposta
migra automaticamente da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
. T E-mail de solicitagdo lido (sem negrito
O TAE retira a sinalizagdo (™ ) do e- ¢ . ( g~ )
4.1.9 ; e aparece como respondido (* ) e ndo
mail de solicitacao. N ;
sinalizado na caixa de entrada.
4.2.0 O discente recebe o0 e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A descricdo das atividades desenvolvidas pelos TAEs a partir de uma solicitacdo

realizada por alunos, por e-mail, ajuda a identificar o percurso desse processo e as

responsabilidades de cada um dos servidores técnico-administrativos. Para 0 mapeamento

desse processo por meio de fluxograma, foi utilizada a simbologia disponivel no software

Bizagi Modeler acrescida da figura que representa atraso em uma tarefa, conforme

apresentadas no Quadro 14.
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Quadro 14 — Simbologia utilizada no fluxograma das solicitacGes feitas por discentes, por

e-mail

Simbolos Significado

@ Indica o inicio do processo com o recebimento de uma solicitacdo por e-mail.

D Indica uma atividade.

Indica um ponto de decisdo.

Fluxo paralelo do processo.

> Indica atraso em uma tarefa.

Indica fim do processo com o envio da resposta ao solicitante por e-mail.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

O mapeamento das sequéncias de a¢bes dos TAEs do PPGE referentes as solicitagdes
feitas por alunos, por e-mail, descritas no Quadro 13, foi representado graficamente no
Fluxograma 1, de maneira a auxiliar a identificacdo de pontos de ruptura do fluxo do

processo.
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Fluxograma 1 — SolicitacOes feitas por discentes, por e-mail

X Discente recebe
Discente faz o e-mail de
. uma sollclla_gao resposta
€ por e-mail
o
=]
Visualizacdo
do e-mail
Solidtacdo faz
referéncia as
tarefas Prioridade de
especificas do tarefa e/ou
TAE ouas urgéncia na
tarefas comuns? demanda?
. dentificacda, Digitacio
aim no mesmo L Erwio do
- — dia, dos pre- i e-mail de
requisitos resposta
Tarefas para resposta resposta
especificas . K
do outro Nao
TAE
W
E Oe-mail €
o .
o marcado Sinalizacdo
E coma ndo do e-mail
= lido e lido
g sinalizado Erieiin
1 e-mail de
identificacdo, resposta
em outro dia Digitagdo
detrahal_hcll. TR TE
Visualizagio das pre- de
do e-mail requisitos para resposta
pelo resposta Retirada da
segundo sinalizacdo do
TAE . e-mail de
Nao solicitagdo
dentificagda,
Sim | o mesmo
dia, dos pré-
requisitos
para resposta
Prioridade
de tarefa
gfou
urgéncia na
demanda?

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Por meio do Fluxograma 1, é possivel identificar dois pontos de decisdo dos TAEs: (1)
se a solicitagdo faz referéncia as tarefas comuns ou as tarefas especificas proprias, ou as
tarefas especificas do outro TAE; e (2) se a solicitacdo € prioridade de tarefa e/ou ha urgéncia
na demanda. Sendo a solicitacdo referente as atividades do outro TAE, faz-se necessaria a
comunicacdo com este, que é realizada por meio da sinalizacdo (™ ) e marcacdo do e-mail
como ndo lido (negrito). Essas acdes permitem ao segundo TAE, ao abrir a caixa de e-mail do
PPGE, visualizar imediatamente a solicitagao.

No que tange ao segundo ponto de decisdo, cabe ao servidor técnico-administrativo
verificar os pré-requisitos para atendimento da solicitacdo e digitar o e-mail de resposta no
mesmo dia de trabalho ou em outro, a depender das prioridades de tarefas ja existentes e/ou
urgéncia na solicitacéo.

Porém, quando considerados os registros do Quadro 1, no qual estdo registradas
solicitagbes por e-mail sem resposta, mas marcadas como lidas, além da falha do
procedimento de manter um e-mail ndo atendido como sinalizado (™ ) ou sinalizado (™) e
ndo lido (negrito), tem-se a evidéncia do esquecimento de envio da resposta e,
consequentemente, uma ruptura do fluxo do processo nesses pontos de decisao.

Assim, a ndo adocdo de procedimentos quanto a marcacdo adequada dos e-mails nédo
atendidos ou dos e-mails para os quais estdo sendo tomadas as providéncias pode ser
classificada como desperdicio de processamento da atividade (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005). Trata-se de falhas ou de falta de um manual explicito de utilizacio
do e-mail institucional e que se desdobram, nesse processo, em desperdicios de espera e de
estoque (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

O desperdicio de espera, isto &, o aguardo por acdes dos TAEs, esta relacionado a
demora ou ao ndo envio da resposta ao solicitante e tem como consequéncias a necessidade de
novo envio da demanda por parte do solicitante, o aumento do tempo de resposta, as situacdes
de urgéncia para providenciar a resposta, a perda de prazos e a insatisfacdo dos publicos
demandantes.

Ja o desperdicio de estoque vincula-se a falta de controle dos e-mails recebidos,
principalmente dos que foram lidos, mas que ndo foram respondidos imediatamente nem
foram adotadas as providéncias adequadas de marcacdo dessas mensagens. Essa situacdo
exige a releitura das mensagens eletronicas recebidas e pode levar ao envio de duas respostas
para a mesma solicitacdo, uma por cada um dos TAEs. Além disso, em periodos de
afastamentos de um dos servidores, quando ocorrem acimulos de tarefas, a falta de marcacédo

dos e-mails de maneira adequada gera incertezas no que tange as demandas pendentes,
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exigindo apds o retorno, portanto, uma revisdo minuciosa de todos os e-mails recebidos
durante o periodo afastado. Em ambas as situagdes tem-se 0 gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo, de energia e de capital, que poderiam ser empregados em outras
atividades (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

Assim, considerando o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005), que se desdobra em desperdicios de espera e de estoque
(SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), evidenciados, respectivamente, na
demora ou no nédo envio da resposta ao solicitante e na necessidade de revisar as mensagens
recebidas (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005); e considerando que nas
organizacOes geridas por processos 0 objetivo é gerar mais valor para o publico ao qual se
destina um bem ou um servico, de maneira mais rapida e com um custo menor
(GONCALVES, 2000b), e justificado o aperfeicoamento do processo de resposta as
solicitacOes recebidas pela secretaria do PPGE, por e-mail.

Na préxima subsecdo, a descrigdo, a analise e a interpretacdo destinam-se ao processo
seletivo de bolsista, tomando também como parametro a descri¢do das acOes, a representacédo
gréfica, as evidéncias apresentadas na secdo 2.3 e 0s sete grandes grupos de desperdicios
listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

3.3.2 Processo seletivo de bolsista

No processo de selecdo de bolsista, os TAEs da secretaria do PPGE atuam tanto no
encaminhamento de e-mail dos discentes a comissdo quanto de resposta da comissdo aos
discentes de modo que as duvidas e/ou os questionamentos podem seguir os seguintes fluxos:
(1) discente > secretaria > comissdo > secretaria > discente; (2) discente > secretaria >
comissdo > secretaria/discente; ou (3) discente > secretaria > comissao > discente.

Assim, seguindo a metodologia apresentada, sdo descritas no Quadro 15 as sequéncias
de acGes em relacdo as davidas e aos questionamentos enviados pelos discentes, por e-mail,
sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE. Também compdem o quadro algumas

possibilidades de identificagdo® de cada uma das acdes listadas.

® |dentificacdo baseada apenas no e-mail institucional da UFJF (@ufjf.edu.br) ja que os servidores
utilizam variadas plataformas de mensagem eletronica para fins de atividades profissionais.
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Quadro 15 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as duvidas e/ou aos questionamentos enviados

pelos discentes, por e-mail, sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE

(continua)
Sequéncia 1 Atividades Identificacio
O discente faz uma solicitagéo, por e-
11.0 mail, de esclarecimento de duvida e/ou | O e-mail enviado aparece na caixa de
- de questionamento sobre o processo entrada do PPGE como néo lido (negrito).
seletivo de bolsista.
N . O e-mail é marcado automaticamente como
111 O TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacio faz -
1.1.2 referéncia ao processo seletivo de ﬁ dg?;i* Ir'go rri)for;q anece marcado como
bolsista. grito).
E-mail lido (sem negrito) é marcado
113 O TAE encaminh_a 0 e-mail _él comisséo automaticamente como encaminhaqlo (=*)
- do processo seletivo de bolsista. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
P . O e-mail é marcado automaticamente como
114 A comissdo visualiza o e-mail. - -
lido (sem negrito).
115 A comissdo identifica os pré-requisitos | O e-mail lido permanece marcado como
" para a resposta. lido (sem negrito).
116 A comissdo digita o e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa
de rascunhos.
117 A comissdo faz a selecdo do destinatario | Apenas a secretaria do PPGE é selecionada
" do e-mail de resposta. como destinataria.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
118 A Comi&?.SSIO envia o e-mail de resposta a automqticamente como respondi_do (™) e
secretaria do PPGE. 0 e-mail de resposta migra da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
119 O TAE visualiza 0 e-mail. O e-mail € marcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que o e-mail trata-se
120 de uma resposta da comissdo a ddvidas | O e-mail lido permanece marcado como
- e/ou a questionamentos gquanto ao lido (sem negrito).
processo seletivo de bolsista.
O TAE identifica também gue o discente A . x
121 solicitante ndo estd como destinatério do O enderego eletrom_co d’o_d|scente Nao s
o-mail. encontra como destinatario ou com copia.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
129 O TAE encaminha o e-mail de resposta | automaticamente como encaminhado (=#)
- ao discente. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
1.2.3 O discente recebe o e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.
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Quadro 15 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as duvidas e/ou aos questionamentos enviados

pelos discentes, por e-mail, sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE

(continuacéo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
O discente faz uma solicitagéo, por e-
210 mail, de esclarecimento de duvida e/ou | O e-mail enviado aparece na caixa de
- de questionamento sobre o processo entrada do PPGE como ndo lido (negrito).
seletivo de bolsista.
N . O e-mail é marcado automaticamente como
211 O TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacio faz -
2.1.2 referéncia ao processo seletivo de ﬁ dg?;i* Ir'go rri)for;q anece marcado como
bolsista. grito).
E-mail lido (sem negrito) é marcado
213 O TAE encaminh_a 0 e-mail _él comisséo automaticamente como encaminhaqlo (=*)
- do processo seletivo de bolsista. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
214 A P . O e-mail é marcado automaticamente como
A comissdo visualiza o e-mail. - .
lido (sem negrito).
215 A comissdo identifica os pré-requisitos | O e-mail lido permanece marcado como
" para a resposta. lido (sem negrito).
2.1.6 A comissdo digita o e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa
de rascunhos.
517 A comissdo faz a selecdo do destinatario | Secretaria do PPGE e discente sdo
" do e-mail de resposta. selecionados como destinatarios.
— . . .| E-mail lido (sem negrito) é marcado
A comiss&o envia o e-mail de resposta a . .
2.1.8 secretaria do PPGE e ao discente automaticamente como respon_dldo (% )0
gy e-mail de resposta migra da caixa de
solicitante. . .
rascunhos para a caixa de enviados.
O e-mail respondido aparece na caixa de
219 O discente e a S(_acretaria do PPGE entrada do discent_e eda segretaria do_
- recebem o e-mail de resposta. PPGE como néo lido (negrito); e-mail de
agradecimento do discente a comissao.
2.2.0 O TAE visualiza 0 e-mail da comissio. | O.&™M@il € marcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que o e-mail trata-se
291 de uma resposta da comissdo a ddvidas | O e-mail lido permanece marcado como
- e/ou a questionamentos guanto ao lido (sem negrito).
processo seletivo de bolsista.
O TAE identifica também que o discente | O endereco eletrénico do discente
2.2.2 solicitante encontra-se como destinatario | encontra-se como destinatario ou com
do e-mail. copia.
293 O TAE ndo precisa encaminhar o e-mail | O e-mail lido permanece marcado como

ao discente solicitante.

lido (sem negrito).
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Quadro 15 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as duvidas e/ou aos questionamentos enviados

pelos discentes, por e-mail, sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE

(concluséo)

Sequéncia 3 Atividades Identificacio
O discente faz uma solicitagéo, por e-
310 mail, de esclarecimento de duvida e/ou | O e-mail enviado aparece na caixa de
- de questionamento sobre o processo entrada do PPGE como ndo lido (negrito).
seletivo de bolsista.
N . O e-mail é marcado automaticamente como
3.11 O TAE visualiza o e-mail. lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz -
3.1.2 referéncia ao procgsso seletivo Eje O e-mail lido permanece marcado como
bolsista. lido (sem negrito).
E-mail lido (sem negrito) é marcado
313 O TAE encaminh_a 0 e-mail _él comisséo automaticamente como encaminhaqlo (=*)
- do processo seletivo de bolsista. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
P . O e-mail é marcado automaticamente como
3.1.4 A comissdo visualiza o e-mail. - .
lido (sem negrito).
315 A comissdo identifica os pré-requisitos | O e-mail lido permanece marcado como
" para a resposta. lido (sem negrito).
3.1.6 A comissdo digita o e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa
de rascunhos.
317 A comissdo faz a selecdo do destinatario | Apenas o discente é selecionado como
" do e-mail de resposta. destinatario.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
318 A comissao envia o e-mail de resposta automaticamente como respondido (") o0
ao discente solicitante. e-mail de resposta migra da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
3.1.9 O discente recebe o0 e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A descricdo das atividades desenvolvidas pelos TAEs e pela comissao referentes as

duvidas e/ou aos questionamentos realizados por discentes, por e-mail, quanto ao processo

seletivo de bolsista ajuda a identificar o percurso desse processo e as responsabilidades de

cada um dos setores envolvidos. Para o mapeamento por meio de fluxograma, a simbologia

apresentada no Quadro 14 foi acrescida da figura que representa fim do processo sem o envio

da resposta ao solicitante por e-mail, conforme disposta no Quadro 16.
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Quadro 16 — Simbologia utilizada no fluxograma das duvidas e/ou dos questionamentos

enviados pelos discentes, por e-mail, sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE

Simbolos

Significado

®

Indica o inicio do processo com o recebimento de uma solicitagdo por e-mail.

[ ]

Indica uma atividade.

Indica um ponto de deciséo.

Fluxo paralelo do processo.

[ D

Indica atraso em uma tarefa.

O

Indica fim do processo sem o envio da resposta ao solicitante por e-mail.

Indica fim do processo com o envio da resposta ao solicitante por e-mail.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

O mapeamento das trés sequéncias de a¢Oes dos TAEs do PPGE e da comissdo de

selecdo de bolsista referentes as duvidas e/ou aos questionamentos realizados por discentes,

por e-mail, descritas no Quadro 15, foi representado graficamente no Fluxograma 2, de

maneira a auxiliar a identificacdo de pontos de ruptura do fluxo desse processo.




Fluxograma 2 - Davidas e/ou questionamentos enviados pelos discentes, por

e-mail, sobre o processo seletivo de bolsista do PPGE
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Solicitacdo, por e-mail,
de esclarecimento de
divida e/ou de

Discente recebe

Encaminhamento
do e-mail 3
comissdo do

processo seletivo
de bolsistas

-~

da comissdo a
dividas e/ou a
questionamentos
de discente?

Visualizacdo
do e-mail

pelo TAE

w
5 questionamento
"
=]
. — Nio & necessirio Encammha!'nento
Visualizagdo - do e-mail de
do e-mail encaminhar o e- resposta ao
pelo TAE mail de resposta d?scente
ao discente salicitante
solicitante -
—o—"'--
Simi
. Discente
Solicitacdo solicitante
faz referéncia encontra-se Maa
W 30 processo como
o seletivo de destindrio do
a bolsista? e-mail?
1=}
= .
o Sim Sim
w
T
= il &
& E-mail & resposta

Visualizagdo
da e-mail
pela
comissdo

Identificacio Digitagdo
dos pré- do e-mail
requisitos de

para resposta resposta

Comissdo do processo seletivo de bolsista

— . 1
Envio do e-
mail de

resposta 3

secretaria

Selecdo do
destinatario Ervio do e-

mail de

secretaria e
a0 discente
| S—

Envio do e-
mail de

— ¥ respostad ——

Fluzo
paralelo

resposta ao
discente

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Por meio do Fluxograma 2, no que tange a participacdo da secretaria do PPGE no
processo de solicitacdo de esclarecimento de duvida e/ou de questionamento sobre a selecéo
de bolsista, é possivel identificar trés pontos de decisdo dos TAEs: (1) identificar se um e-mail
recebido trata-se de solicitacdo de esclarecimento de duvida e/ou de questionamento sobre o
processo seletivo de bolsista; (2) identificar se um e-mail recebido trata-se de uma resposta da
comissdo a davidas e/ou a questionamentos quanto ao processo seletivo de bolsista; e (3)
identificar se o e-mail de resposta da comissdo contém como destinatario, além da secretaria
do PPGE, o discente solicitante.

Para analise do processo, é importante considerar ainda que tanto os pontos de decisao
quanto as acdes decorrentes tomam tempo consideravel de servi¢o dos TAEs. Apesar disso, a
participacdo da secretaria do PPGE ndo agrega valor & informacdo, pois atua apenas no
encaminhamento das mensagens. Nessa questdo, pode-se considerar que a participacdo da
secretaria gera desperdicio de transporte de informacdo, ou seja, tem-se 0 gasto excessivo de
recursos humanos, de tempo e de energia que poderiam ser empregados em outras atividades,
mas sdo dispensados com o encaminhamento de mensagens (SHINGO, 1996 apud LEAL,;
PINHO; CORREA, 2005).

Observa-se ainda que as tarefas de encaminhamento dos e-mails de alunos
(solicitacdo) e da comissdo (resposta) quanto a selecdo de bolsista geram desperdicio de
espera, isto é, atraso ou nao envio da resposta ao solicitante (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005). Os atrasos geralmente estdo relacionados (i) aos préprios pontos
de decisdo, que demandam frequéncia de leitura dos e-mails recebidos, considerando as
diversas outras atividades realizadas pelos TAEs; (ii) a analise do conteddo da mensagem;
(iii) ao envio a comissao, se constatada que se trata de solicitacdo de esclarecimento de ddvida
e/ou de questionamento sobre o processo seletivo de bolsista; (iv) ao envio ao discente, se
constatada que o e-mail de resposta a solicitacdo de esclarecimento de diavida e/ou
questionamento sobre o processo seletivo de bolsista ndo contém como destinatario o aluno
solicitante; e (v) ao horario de funcionamento da secretaria, de segunda-feira a sexta-feira, de
07h as 19h, em que e-mails recebidos ap6s 19h serdo lidos apenas a partir das 07h do dia
seguinte e, na ocorréncia de feriados e finais de semana, apenas no primeiro dia Gtil seguinte,
0 que leva a um atraso no processo ainda maior.

Ja 0 ndo envio da resposta ao solicitante esta relacionado ao aumento da probabilidade
de uma solicitacdo deixar de ser respondida por falta de encaminhamento das mensagens pela
secretaria do PPGE, quando comparado o fluxo discente > secretaria > comissdo > secretaria

> discente ao fluxo discente > comissao > discente.
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Como consequéncias do desperdicio de espera, tém-se a necessidade de novo envio da
demanda por parte do solicitante, 0 aumento do tempo de resposta, as situacfes de urgéncia
para providenciar a resposta, a perda de prazos e a insatisfacdo dos demandantes.

Levando em consideragdo os prazos estreitos® entre a data de publicagio do edital e o
fim das inscricbes, essas ineficiéncias do fluxo de informagdo tornam-se ainda mais
relevantes. Nesse contexto, o recebimento da resposta, e em tempo héabil, de davida e/ou
questionamento € primordial para a tomada de decisdo e providéncias necessarias por parte
dos discentes.

No que tange a participacdo da comissdo, € a que gera valor ao aluno, ou seja, 0
esclarecimento de divida e/ou de questionamento sobre a selecdo de bolsista. Destaca-se
também, entre as tarefas da comissao, a sele¢do do destinatario, 0 que impacta diretamente no
fluxo do processo e nas atividades da secretaria do PPGE: (1) na sequéncia em que a
comissdo responde davida e/ou questionamento diretamente e apenas para o discente
solicitante, ttm-se a agilidade do fluxo e ndo ha o dispéndio de recursos da secretaria do
PPGE; (2) quando a comissdo responde duvida e/ou questionamento tanto para o discente
solicitante quanto para a secretaria, observa-se a agilidade do fluxo, porém, também héa
dispéndio de recursos humanos, de tempo e de energia para fins de verificacdo e analise dos e-
mails recebidos por parte dos TAEs da secretaria; e (3) ja na situacdo em que a comissao
responde duvida e/ou questionamento apenas para a secretaria do PPGE, tém-se 0 atraso no
fluxo e o dispéndio de recursos para fins de verificacdo, analise e encaminhamento dos e-
mails recebidos.

Assim, considerando essas trés opcbes de escolha da comissdo quanto aos
destinatarios da resposta, verifica-se 0 desperdicio de processamento por falta de
padronizacdo das acdes da comissdo, que pode se desdobrar em desperdicios de espera e de
transporte de informacdo (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). O

primeiro representa 0s atrasos ou o ndo envio da resposta ao solicitante quando a comissao

° Em 2018, a publicacio do edital foi realizada em 21 de margo de 2018 e o prazo final para a entrega
da documentacéo de inscri¢do foi o dia 26 margo de 2018 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2018c), ou seja, apenas seis dias para as providéncias, sem descontar o horario de
publicacdo e um final de semana, dias 24 e 25. Em 2019, a publicacdo do edital foi realizada em 06
de margo de 2019 e o prazo final para a entrega da documentacéo de inscri¢do foi o dia 18 marco de
2019 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019i), ou seja, apenas 13 dias para as
providéncias, sem descontar o horario de publicacdo e dois finais de semana, dias 9,10, 16 e 17. Em
2020, a publicacdo do edital foi realizada em 14 de marco de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL
DE JUIZ DE FORA, 2020h) e o prazo final para a entrega da documentacédo de inscrigéo foi o dia 17
margo de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2020i), ou seja, apenas quatro
dias para as providéncias, sem descontar o horério de publicacdo e um final de semana, dias 14 e 15.
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responde ddvida e/ou questionamento apenas para a secretaria, op¢do 3, e estd relacionado
principalmente aos fatos (i) ponto de decisdo, (ii) andlise da mensagem, (iv) envio ao discente,
e (v) horério de funcionamento da secretaria, explicitados anteriormente.

J& o desperdicio de transporte de informacédo vincula-se ao desenrolar de tarefas pelos
TAEs que demandam recursos humanos, tempo e energia para fins de verificacdo, analise e,
se for o caso, encaminhamento ao aluno solicitante, sempre quando a secretaria recebe o e-
mail da comisséo, independentemente da resposta ser enviada concomitantemente ao discente,
como descrito nas opcdes 2 e 3 de escolha de destinatario da resposta pela comissao.

Assim, considerando o desperdicio de transporte de informacdo (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005), que gera gastos excessivos de recursos humanos, de tempo
e de energia; o desperdicio de espera, consequéncia do atraso ou do ndo envio da resposta ao
solicitante; o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005), decorrente de falhas ou falta de um manual explicito das a¢Ges da comissdo do
processo seletivo de bolsista e que contribui para os desperdicios de transporte de informacéo
e de espera (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005); e que nas organizagoes
geridas por processos 0 objetivo é gerar mais valor para os destinatarios do bem ou do servico
disponibilizado, de maneira mais rapida e com um custo menor (GONCALVES, 2000b); a
comunicacdo entre discentes e comissdo de bolsas, no que tange a solicitacdo de
esclarecimento de duvida e/ou de questionamento deve ser aperfeicoada.

Dando continuidade a descricdo, a analise e a interpretacdo dos dados e utilizando
como base a descri¢do das acOes, a representacdo grafica, as evidéncias apresentadas na secdo
2.3 e 0s sete grandes grupos de desperdicios listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005), a proxima subsecao trata do processo relativo ao exame de proficiéncia em

linguas estrangeiras.

3.3.3 Exame de proficiéncia em linguas estrangeiras

Os problemas de desperdicios de recursos, atrasos no fluxo e aumento da
probabilidade de ndo envio da resposta ao solicitante, identificados nas solicitacbes de
esclarecimento de davidas e/ou de questionamentos referentes ao processo seletivo de
bolsista, sdo recorrentes nas solicitacbes de esclarecimentos de duvidas e/ou de
questionamentos realizados por discentes, por e-mail, quanto a prova de proficiéncia em
linguas estrangeira. A diferenca é que neste processo, hd também solicitacdo de inscrigdo e/ou

de dispensa do exame.
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Considerando essa situagdo, 0 mapeamento sera focado nas solicitagdes de inscricao
e/ou de dispensa da prova de proficiéncia em linguas estrangeira, nas quais foram observadas
seis solicitagdes de inscricdes e/ou de dispensas ndo computadas devidamente pela comisséo
do exame, do total de 40 solicitacdes, conforme dados apresentados na sec¢do 2.3. Porém, para
a andlise, os problemas relacionados as solicitacdes de esclarecimento de duvidas e/ou de
questionamentos serdo retomados de modo a permitir melhor compreenséo do processo.

No exame, os TAEs da secretaria do PPGE atuam tanto no encaminhamento de e-mail
dos discentes a comissdo, quanto de resposta da comissdo aos discentes de modo que as
solicitacBes de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de divida e/ou de
questionamento) podem seguir os seguintes fluxos: (1) discente > secretaria > comissdo >
secretaria > discente; ou (2) discente > secretaria > comissdo > secretaria/discente; ou (3)
discente > secretaria > comisséo > discente.

Dessa maneira, sdo descritas no Quadro 17 as sequéncias de acbes em relacdo as
solicitacfes de inscricdo e/ou de dispensa do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras
realizadas pelos discentes, por e-mail. Também comp&em o quadro algumas possibilidades de

identificacdo™® de cada uma das acdes listadas.

Quadro 17 — Sequéncias de acdes em relacdo as solicitacbes de inscri¢cdo e/ou de dispensa do
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras realizadas pelos discentes, por e-malil

(continua)

Sequéncia 1 Atividades Identificacdo

O discente faz uma solicitacédo, por e-
mail, de inscri¢do e/ou de dispensa do O e-mail enviado aparece na caixa de

exame de proficiéncia em linguas entrada do PPGE como ndo lido (negrito).
estrangeiras.

1.1.0

O e-mail é marcado automaticamente como

111 O TAE visualiza o0 e-mail. - .
lido (sem negrito).

O TAE identifica que a solicitacdo faz
112 referéncia ao exame de proficiéncia em
linguas estrangeiras.

O e-mail lido permanece marcado como
lido (sem negrito).

E-mail lido (sem negrito) é marcado

113 O TAE encaminha o e-mail a comissdo | automaticamente como encaminhado (=#)

de proficiéncia. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
e . O e-mail é marcado automaticamente como
1.14 A comissdo visualiza 0 e-mail. - .
lido (sem negrito).
A comissdo identifica os pré-requisitos -
S . O e-mail lido permanece marcado como
1.15 para a inscri¢do e/ou a dispensa do

exame. lido (sem negrito).

10 |dentificacio baseada apenas no e-mail institucional da UFJF (@ufjf.edu.br) ja que os servidores
utilizam variadas plataformas de mensagem eletronica para fins de atividades profissionais.
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Quadro 17 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as solicitacdes de inscri¢do e/ou de dispensa do

exame de proficiéncia em linguas estrangeiras realizadas pelos discentes, por e-mail

(continuacéo)

Sequéncia 1 Atividades Identificacio
A comissdo registra a inscrigdo e/ou a A solicitagdo € registrada no quadro de
1.1.6 dispensa do exame. inscrigdo e de dls,pensa do exame de
proficiéncia em linguas estrangeiras.
P . E-mail aparece automaticamente na caixa
1.1.7 A comiss&o digita o e-mail de resposta. de rascunhos.
118 A comissdo faz a selecdo do destinatario | Apenas a secretaria do PPGE é selecionada
" do e-mail de resposta. como destinatéria.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
119 A comisséo envia o e-mail de respostaa | automaticamente como respondido (*® ); e
- secretaria do PPGE. 0 e-mail de resposta migra da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
120 O TAE visualiza o e-mail. O e-mail é mafcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que o e-mail trata-se
de uma resposta da comissdo a -
C o . O e-mail lido permanece marcado como
121 solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa | | X
e : lido (sem negrito).
do exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras.
O TAE identifica também que o discente A . x
L x . . O endereco eletrdnico do discente ndo se
1.2.2 solicitante ndo estd como destinatario do S L
e-mail. encontra como destinatério ou com copia.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
123 O TAE encaminha o e-mail de resposta | automaticamente como encaminhado (=#)
- ao discente. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
1.2.4 O discente recebe o e-mail de resposta E-mail de agradecimento.
Sequéncia 2 Atividades Identificacdo
O discente faz uma solicitacdo, por e-
210 mail, de inscri¢do e/ou de dispensa do O e-mail enviado aparece na caixa de
- exame de proficiéncia em linguas entrada do PPGE como néo lido (negrito).
estrangeiras.
211 O TAE visualiza o e-mail. O e-mail é marcado automaticamente como
lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz -
N A O e-mail lido permanece marcado como
2.1.2 referéncia ao exame de proficiéncia em - X
. . lido (sem negrito).
linguas estrangeiras.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
213 O TAE encaminha o e-mail a comissdo | automaticamente como encaminhado (=#)
- de proficiéncia. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
o . O e-mail é marcado automaticamente como
2.14 A comissdo visualiza 0 e-mail. - .
lido (sem negrito).
A comissdo identifica os pré-requisitos -
SV . O e-mail lido permanece marcado como
2.15 para a inscri¢do e/ou a dispensa do - X
lido (sem negrito).
exame.
I . S A solicitagdo € registrada no quadro de
A comissdo registra a inscri¢do e/ou a T )
2.1.6 inscricdo e de dispensa do exame de

dispensa do exame.

proficiéncia em linguas estrangeiras.
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Quadro 17 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as solicitacdes de inscri¢do e/ou de dispensa do

exame de proficiéncia em linguas estrangeiras realizadas pelos discentes, por e-mail

(continuacéo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
o . E-mail aparece automaticamente na caixa
2.1.7 A comiss&o digita o e-mail de resposta. de rascunhos.
218 A comissdo faz a selecdo do destinatario | Secretaria do PPGE e discente sdo
o do e-mail de resposta. selecionados como destinatarios.
. . . . | E-mail lido (sem negrito) é marcado
A comiss&o envia o e-mail de resposta a . ( grito) o (® )
2.1.9 secretaria do PPGE e ao discente automqtlcamente como respondl_do (7)e
solicitante 0 e-mail de resposta migra da caixa de
' rascunhos para a caixa de enviados.
O e-mail respondido aparece na caixa de
220 O discente e secretaria do PPGE entrada do discente e da secretaria do
o recebem o e-mail de resposta. PPGE como néo lido (negrito); e-mail de
agradecimento do discente a comissao.
N . . O e-mail é marcado automaticamente como
2.2.1 O TAE visualiza o e-mail da comisséo. lido (sem negfito).
O TAE identifica que o e-mail trata-se
de uma resposta da comissdo & O e-mail lido permanece marcado como
2.2.2 solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa lido (sem ne rFi)to)
do exame de proficiéncia em linguas grito).
estrangeiras.
O TAE identifica também que o discente | O endereco eletrénico do discente
2.2.3 solicitante encontra-se como destinatario | encontra-se como destinatario ou com
do e-mail. copia.
294 TAE néo precisa encaminhar o e-mail ao | O e-mail lido permanece marcado como
- discente solicitante. lido (sem negrito).
Sequéncia 3 Atividades Identificacio
O discente faz uma solicitacdo, por e-
310 mail, de inscri¢do e/ou de dispensa do O e-mail enviado aparece na caixa de
- exame de proficiéncia em linguas entrada do PPGE como ndo lido (negrito).
estrangeiras.
311 O TAE visualiza o e-mail O e-mail é marcado automaticamente como
" ' lido (sem negrito).
O TAE identifica que a solicitacdo faz 0 e-mail lido permanece marcado como
3.1.2 referéncia ao exame de proficiéncia em lido (sem ne rFi)to)
linguas estrangeiras. grto).
E-mail lido (sem negrito) é marcado
313 O TAE encaminha o e-mail a comissdo | automaticamente como encaminhado (=#)
- de proficiéncia. na caixa de entrada e aparece na caixa de
enviados.
314 A comissio visualiza o e-mail O e-mail é marcado automaticamente como
" ' lido (sem negrito).
A comissdo identifica os pré-requisitos -
SV . O e-mail lido permanece marcado como
3.15 para a inscri¢do e/ou a dispensa do - X
exame lido (sem negrito).
A comissdo registra a inscricdo e/ou a A solicitagdo € registrada no quadro de
3.16 dispensa do ex%me ¢ inscricdo e de dispensa do exame de
P ' proficiéncia em linguas estrangeiras.
3.1.7 A comissdo digita o e-mail de resposta. E-mail aparece automaticamente na caixa

de rascunhos.




169

Quadro 17 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as solicitacdes de inscri¢do e/ou de dispensa do

exame de proficiéncia em linguas estrangeiras realizadas pelos discentes, por e-mail

(concluséo)

Sequéncia 3 Atividades Identificacio
318 A comis_séo faz a sele¢do do destinatario Ape_nas 0 _discente é selecionado como
" do e-mail de resposta. destinatario.
E-mail lido (sem negrito) é marcado
319 A co_misséo enyig 0 e-mail de resposta automaticamente como respondido (™) e
- ao discente solicitante. 0 e-mail de resposta migra da caixa de
rascunhos para a caixa de enviados.
3.2.0 O discente recebe o e-mail de resposta. E-mail de agradecimento.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A representacdo grafica dessas acGes por meio de fluxograma também auxiliard na

identificacdo do percurso desse processo, dos problemas enfrentados e das responsabilidades

de cada um dos setores envolvidos. Assim, para a constru¢do do Fluxograma 3, além das

acOes descritas no Quadro 17, utilizou-se da mesma simbologia apresentada no Quadro 16.
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Fluxograma 3 — SolicitagOes de inscrigdo e/ou de dispensa do exame de proficiéncia em

linguas estrangeiras realizadas pelos discentes, por e-mail

Solicitagao de inscrigdo efou

Comissdo do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras

Identificagdo dos pre-
requisitos para a insaicio
efoua dispensa do eame

Registro em
quadro de
inscricdo e

Digitacdo
dao e-mail
de
resposta

de dispensa
do exame

de dispensa do exame de Recebimento
proficiéncia em linguas do e-mail de
-E estrangeiras resposta
a
Visualizacdo Ndo e necessano En;zn’;l_r;:\::':ﬁs:tn
ite meareil em:-.nmlnharn e- resposta a0
pelo TAE maail de resposta discente
ao discente o
solicitante solicitante
Sim
Discente
5°|i':it_3§5'3 faz solicitante
" referéncia ao encantra-se Mao
5 exame lde como
& proficiencia em destindria do
= linguas e-mail?
= ) estrangeias? )
= Sim Sim
]
@ E-mail € resposta
" da comissdo 3
Encaminhamento solicitagdo de
do e-mail & inscricdo efou de
comissdo de dispensa da prova
proficiéncia de proficiéncia?
Visualizagdo
do e-mail
pelo TAE
h
Visualizacao
do e-mail
pela
comissdo
b

Enwvio do e-
mail de
resposta 3
secretaria

Selecdo do
destinatdrio

Enwvio do e-
mail de
— % respostad —
secretaria e

ao discente
Fluxa

paralela
T
Envie do e-
mail de

resposta ao

discente
| —

Fonte:

Elaborado pelo autor (2019).
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Por meio do Fluxograma 3, no que tange a participacao da secretaria do PPGE nas
solicitacBes de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de divida e/ou de
questionamento) do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, é possivel identificar trés
pontos de decisdo dos TAEs: (1) identificar se um e-mail recebido de discente trata-se de
solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de davida e/ou de
questionamento) do exame de proficiéncia; (2) identificar se um e-mail recebido da comisséo
trata-se de uma resposta a solicitacdo de inscrigcdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento
de davida e/ou de questionamento) do exame de proficiéncia; e (3) identificar se o e-mail de
resposta da comissao contém como destinatario, além da secretaria do PPGE, o discente
solicitante.

Da mesma forma que nas solicitagdes de esclarecimento de davida e/ou de
questionamento sobre a selecdo de bolsista, a participacdo da secretaria ndo agrega valor a
informagéo, pois atua apenas no encaminhamento das mensagens, apesar dos pontos de
decisdo demandarem tempo consideravel para analise e a¢cdes, quando se considera o volume
de mensagens (cerca de 85 e-mails recebidos pela secretaria e encaminhados a comissdo e
cerca de 30 e-mails recebidos da comissdo, sendo que destes, trés foram encaminhados aos
discentes solicitantes por constarem apenas a secretaria do PPGE como destinataria).

Portanto, pode-se considerar que a intermediacdo da secretaria do PPGE nas
solicitagcbes de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de duvida e/ou de
guestionamento) do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras também gera desperdicio
de transporte de informacdo, ou seja, tem-se 0 gasto excessivo de recursos humanos, de tempo
e de energia, que poderiam ser empregados em outras atividades (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

Observa-se ainda que as tarefas de encaminhamento dos e-mails de alunos
(solicitacdo) e da comissdo (resposta) quanto as solicitacbes de inscricdo e/ou de dispensa
(e/ou de esclarecimento de duvida e/ou de questionamento) do exame de proficiéncia em
linguas estrangeiras geram desperdicio de espera, isto &, atraso ou ndo envio da resposta ao
solicitante (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). Os atrasos geralmente
estdo relacionados (i) aos préprios pontos de decisdo, que demandam frequéncia de leitura dos
e-mails recebidos, considerando as diversas outras atividades realizadas pelos TAEs; (ii)
analise do contetdo da mensagem; (iii) envio a comissdo, se constatada que se trata de
solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de davida e/ou de
questionamento) do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras; (iv) envio ao discente, se

constatada que o e-mail de resposta a solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de
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esclarecimento de ddvida e/ou de questionamento) do exame de proficiéncia ndo contém
como destinatario o aluno solicitante; e (v) ao horario de funcionamento da secretaria, de
segunda-feira a sexta-feira, de 07h as 19h, em que e-mails recebidos ap6s 19h serdo lidos
apenas a partir das 07h do dia seguinte e, na ocorréncia de feriados e finais de semana, apenas
no primeiro dia util seguinte, o que leva a um atraso no processo ainda maior.

J& 0 ndo envio da resposta ao solicitante esta relacionado ao aumento da probabilidade
de uma solicitacdo deixar de ser respondida por falta de encaminhamento das mensagens pela
secretaria do PPGE, quando comparado o fluxo discente > secretaria > comissao > secretaria
> discente ao fluxo discente > comissdo > discente.

Como consequéncias do desperdicio de espera, tém-se a necessidade de novo envio da
demanda por parte do solicitante, 0 aumento do tempo de resposta, as situacfes de urgéncia
para providenciar a resposta, a perda de prazos e a insatisfacdo dos demandantes.

Levando em consideracdo o prazo estreito'! entre a data de publicacdo do edital e o
fim das inscricbes, essas ineficiéncias do fluxo de informagdo tornam-se ainda mais
relevantes. Nesse contexto, o recebimento da resposta, e em tempo habil, de confirmacgéo de
solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de esclarecimento de davida e/ou de
guestionamento) é primordial para a tomada de decisdo e providéncias necessarias por parte
dos discentes.

Um exemplo dessa situacdo foi evidenciado no exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras de 2019, quando um discente enviou a duvida em um dia, no dia seguinte a
secretaria a encaminhou a comissdo, e um dia depois, ja ap6s o término do periodo de
solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa, a comissao o respondeu, 0 que, segundo o aluno,
inviabilizou a solicitacdo e entrega de declaracdo comprobatéria de proficiéncia em lingua
estrangeira.

Quanto a participacdo da comissdo no processo, € a que gera valor ao aluno, isto €, o
esclarecimento de divida e/ou de questionamento sobre o exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras e/ou a correta inscricdo e/ou dispensa do exame. Entre as tarefas da comissdo,
destacam-se a elaboracdo de quadro com as inscri¢des e as dispensas, bem como a selecédo do
destinatario de demanda encaminhada pela secretaria, por e-mail. Esta impacta diretamente no
fluxo do processo e nas atividades da secretaria do PPGE: (1) na sequéncia em que a

comissdo responde a solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa do exame (e/ou de

1 Em 2019, a publicacdo do edital foi realizada em 19 de agosto de 2019 e o prazo final para a
entrega da documentacdo de inscricdo e de dispensa foi o dia 26 agosto de 2019
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019j), ou seja, apenas oito dias para as
providéncias, sem descontar o horério de publica¢do e um final de semana, dias 24 e 25.
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esclarecimento de divida e/ou de questionamento) diretamente e apenas para o discente
solicitante, ttm-se a agilidade do fluxo e ndo h& o dispéndio de recursos da secretaria do
PPGE; (2) quando a comissdo responde solicitacdo de inscrigdo e/ou de dispensa do exame
(efou de esclarecimento de ddvida e/ou de questionamento) tanto para o discente solicitante
quanto para a secretaria, observa-se a agilidade do fluxo, porém, também ha dispéndio de
recursos humanos, de tempo e de energia para fins de verificacdo e analise dos e-mails
recebidos por parte dos TAEs da secretaria; e (3) j& na situacdo em que a comissao responde
solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa do exame (e/ou de esclarecimento de davida e/ou de
questionamento) apenas para a secretaria, tém-se o atraso no fluxo e o dispéndio de recursos
para fins de verificacdo, analise e encaminhamento dos e-mails recebidos.

Assim, considerando essas trés opcbes de escolha da comissdo quanto aos
destinatarios da resposta, verifica-se 0 desperdicio de processamento por falta de
padronizacdo das acdes da comissdo, que pode se desdobrar em desperdicios de espera e de
transporte de informacdo (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). O
primeiro representa 0S atrasos ou o ndo envio da resposta ao solicitante quando a comissao
responde a solicitacdo de inscricdo e/ou de dispensa do exame (e/ou de esclarecimento de
duvida e/ou de questionamento) apenas para a secretaria, opcdo 3, e estd relacionado
principalmente aos fatos (i) ponto de decisdo, (ii) analise da mensagem, (iv) envio ao discente,
e (v) horario de funcionamento da secretaria, explicitados anteriormente.

Ja o desperdicio de transporte de informacao vincula-se ao desenrolar de tarefas pelos
TAESs que demandam recursos humanos, tempo e energia para fins de verificacdo, analise e,
se for o caso, encaminhamento ao aluno solicitante, sempre quando a secretaria recebe o e-
mail da comissdo, independentemente da resposta ser enviada concomitantemente ao discente,
como descrito nas opc¢es 2 e 3 de escolha de destinatario da resposta pela comisséo.

Ja em relacdo a elaboracdo de quadro com as inscricdes e as dispensas, foram
evidenciados, em 2019, problemas quanto ao registro e ao controle das solicitacBes, pois seis
inscricbes ndo foram devidamente registradas, o0 que representa 15% do total de solicitacdes
de inscri¢cdes e/ou de dispensas regulares. Esse problema pode estar vinculado ao ndo registro
em quadro de inscricdes e de dispensas logo apos a visualizacdo do e-mail de solicitacdo; a
ndo visualizacdo do e-mail, j& que as solicitacdes sdo recebidas pela comissdo em e-mail
pessoal; e a ndo organizacdo destas, o que dificulta a revisdo e o controle das inscrigcdes e das
dispensas.

Portanto, verifica-se também, nessa situacdo, o desperdicio de processamento das
informacdes, que acarreta desperdicio de retrabalho (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO;
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CORREA, 2005) pela necessidade de solicitacio de revisio do quadro por parte dos discentes
prejudicados; efetiva reviséo, pela secretaria do PPGE e comissdo de proficiéncia, dos e-mails
recebidos para fins de embasamento de decisdo quanto ao pedido de revisdo; resposta ao
solicitante; e retificagdo do quadro e nova publicacdo, se acatado o recurso do pedido de
revisao.

Assim, considerando o desperdicio de transporte de informacao (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005), que gera gastos excessivos de recursos humanos, de tempo
e de energia; o desperdicio de espera (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005), consequéncia do atraso ou do ndo envio da resposta ao solicitante; o desperdicio de
processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), decorrente de falhas
ou de falta de um manual explicito das a¢cdes da comissdo do processo seletivo de bolsista e
que contribui para os desperdicios de transporte de informacéo e de espera e gera desperdicio
de retrabalno (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005); e que nas
organizagOes geridas por processos 0 objetivo e gerar mais valor para os destinatarios do bem
ou do servico disponibilizado, de maneira mais rapida e com um custo menor
(GONCALVES, 2000b); é justificado o aperfeicoamento do exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras, no que tange as solicitacbes de inscricdo e/ou de dispensa (e/ou de
esclarecimento de duvida e/ou de questionamento).

Na préxima subsecdo, a descrigdo, a analise e a interpretacdo destinam-se ao processo
de arquivamento de documentos, tomando também como parametro a descricdo das acOes, a
representacdo grafica, as evidéncias apresentadas na secdo 2.3 e 0s sete grandes grupos de
desperdicios listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

3.3.4 Arquivamento de documentos

No arquivamento de documentos pela secretaria do PPGE, as principais dificuldades
sd80 0 tempo excessivo gasto na busca de arquivos comprobatorios e, em certos casos, 0S
documentos ndo encontrados. Considerando que a maior demanda de documentos
comprobatdrios vincula-se ao exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, sendo 5 das 7
solicitacbes registradas no Quadro 2, o mapeamento sera focado no arquivamento de
documentos do exame.

Para a analise, porém, os demais problemas identificados na secdo 2.3 serdo retomados
de modo a permitir uma compreensdo global do processo. Assim, seguindo a metodologia

apresentada, sdo descritas no Quadro 18 as sequéncias de acdes em relacdo ao arquivamento



175

de documentos do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras. Também compdem o

quadro algumas possibilidades de identificacdo de cada uma das agdes listadas.

Quadro 18 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao arquivamento de documentos do exame de

proficiéncia em linguas estrangeiras

(continua)
Sequéncia 1 Atividades Identificacio
A Coordenacdo do PPGE faz solicitacdo
110 aos TAEs de preparagéo da Comunicagdo presencial, por telefone ou e-
- documentacgdo para exame de mail.
proficiéncia em linguas estrangeiras.
Os TAEs preparam a documentacdo para | A documentacdo encontra-se disponivel, na
111 0 exame: lista de presenca, impressdo de | secretaria do PPGE, aos membros da
provas, folhas para resposta e rascunho. | comisséo do exame para a retirada.
Os membros da comisséo retiram a A documentacdo ndo se encontra mais na
1.1.2 ~ . .
documentacdo no dia do exame. secretaria do PPGE.
113 Aplicagdo da prova pelos membros da Realiza¢do do exame em data e horario
" comissao. estabelecidos em edital.
Entrega da documentacdo do exame a A documentacdo é levada para a secretaria
114 . s
secretaria pelos membros da comissao. do PPGE.
Os TAEs da secretaria do PPGE A o o
. A documentacdo é disponibilizada para a
recebem e fazem a conferéncia da - .
N retirada, na secretaria do PPGE, aos
115 documentacdo entregue pelos membros - -
AR : professores que irdo corrigir as provas
da comissdo: n° de provas conforme lista .
q (membros da comisséo).
e presenca.
Os professores responsaveis pela
correcdo (membros da comissdo) retiram . .
A Professores comparecem a secretaria do
116 as provas e fazem a conferéncia da
X o PPGE.
documentacdo: n° de provas conforme
lista de presenca.
117 Correcdo das provas pelos professores. Provas encontram-se avaliadas.
Entrega das provas corrigidas a . x
. As provas corrigidas sdo levadas para a
118 secretaria do PPGE pelos professores, .
secretaria do PPGE.
conforme prazo acordado.
Os TAEs da secretaria do PPGE
119 recebem e fazem a conferéncia das As provas corrigidas encontram-se
- provas corrigidas entregues: n° de disponiveis para arguivamento.
provas conforme lista de presenca.
Até 2018, evidenciam-se formas diferentes
de arquivamento da documentacéo do
Apos a publicagéo dos resultados, a exame, pois em algumas solicitagdes a
1.2.0 documentacdo € arquivada pelos TAEs | prova realizada foi encontrada na pasta do

e/ou Coordenacao.

discente e em outras ndo. Além disso, ndo
foram encontrados arquivos digitais com as
notas no exame.
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Quadro 18 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao arquivamento de documentos do exame de

proficiéncia em linguas estrangeiras

(concluséo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
A Coordenacdo do PPGE faz solicitacdo
210 aos TAEs de preparagéo da Comunicag&o presencial, por telefone ou e-
- documentacg&o para exame de mail.
proficiéncia em linguas estrangeiras.
Os TAEs preparam a documentacdo para | A documentacdo encontra-se disponivel, na
2.1.1 0 exame: lista de presenca, impressdo de | secretaria do PPGE, aos membros da
provas, folhas para resposta e rascunho. | comisséo do exame para a retirada.
Os membros da comisséo retiram a A documentacdo ndo se encontra mais na
2.1.2 ~ . .
documentacdo no dia do exame. secretaria do PPGE.
213 Aplicagdo da prova pelos membros da Realiza¢do do exame em data e horario
" comisséo. estabelecidos em edital.
Entrega da documentacdo do exame a A documentacao é levada para a secretaria
2.14 . s
secretaria pelos membros da comissao. do PPGE.
Os TAEs da secretaria do PPGE a2 o
N A documentacéo é disponibilizada para a
recebem e fazem a conferéncia da - .
~ retirada, na secretaria do PPGE, aos
2.15 documentagdo entregue pelos membros o .
AR : professores que irdo corrigir as provas
da comissdo: n° de provas conforme lista -
(membros da comisséo).
de presenca.
Os professores responsaveis pela
correcdo (membros da comissdo) retiram | Professores comparecem a secretaria do
2.1.6 - s
e fazem a conferéncia das provas: n°de | PPGE.
provas conforme lista de presenca.
2.1.7 Correcdo das provas pelos professores. Provas encontram-se avaliadas.
Entrega das provas corrigidas a As provas corrigidas sdo levadas para a
2.1.8 secretaria do PPGE pelos professores, prov: g P
secretaria do PPGE.
conforme prazo acordado.
Os TAEs da secretaria do PPGE
219 recebem e fazem a conferéncia das As provas corrigidas encontram-se
- provas corrigidas entregues: n° de disponiveis para arguivamento.
provas conforme lista de presenca.
A partir de 2019, as informacg6es do exame
(dispensa, aprovacdo e nota) passaram a ser
Apés a publicacio dos resultados. a registradas em planilha digital de dados dos
2.2.0 P P ¢ i discentes. As provas sdo arquivadas nas

documentacdo € arquivada pelos TAEs.

pastas dos alunos; e a lista de presenca e a
publicacéo do resultado s&o arquivadas na
pasta do processo seletivo.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A descricdo das atividades desenvolvidas pelos TAEs e pela comissdo referente ao

exame de proficiéncia em linguas estrangeiras ajuda a identificar o percurso desse processo e

as responsabilidades de cada um dos setores envolvidos. Para 0 mapeamento por meio de

fluxograma, a simbologia de inicio e fim do processo apresentada no Quadro 16 foram

substituidas respectivamente pelas figuras que representam inicio do processo condicionado a
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evento e fim do processo com o arquivamento da documentacdo, e a figura que indica a

incluséo de documentos foi acrescentada, conforme dispostas no Quadro 19.

Quadro 19 — Simbologia utilizada no fluxograma do arquivamento de documentos do exame

de proficiéncia em linguas estrangeiras

Simbolos Significado

Indica o inicio do processo condicionado: a evento.

Indica uma atividade.

Indica a inclusdo de documentos.

JU@

Indica um ponto de deciséo.

I Indica fim do processo com o arquivamento da documentacao.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

Para auxiliar na identificacdo desse percurso, dos problemas enfrentados e das
responsabilidades de cada um dos setores envolvidos, as duas sequéncias de acdes em relacdo
ao exame de proficiéncia em linguas estrangeiras sdo representadas graficamente por meio do

Fluxograma 4.
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Fluxograma 4 — Arquivamento de documentos do exame de proficiéncia em linguas

estrangeiras

Inicio do processo com a
proximidade do exame
de proficiéncia em
linguas estrangeiras

A Coordenagdo do PPGE
faz, aos TAEs, solicitagdo
de preparago da
documentagdo pam o
exame

Secretaria do PPGE

TAEs preparam a

ocumentagdo par
o exame

Argivamento sem
padronizacao e sem
arquivos digitais com as
notas nos exames

Até 2018

Recebimento e
conferéncia da
documentacdo

entregue pelos
membros da
comissdo

Perindo de
arguivamento?

Recebimento
e conferéncia
das provas

corrigidas
entregues

Padronizacdo no
arguivamento e
informacdes digitais
das notas nos exames

A partir
de 2019

Entrega da
documentagdo
do exame a
secretaria do
PPGE

Retirada da
documentacdo
no dia do exame

Aplicacdo da
prova

Comissdo do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras

Professores responsaveis pela commecdo das provas | Membros responsaveis pela aplicacdo do exame

Retirada das
provas para
corregdo.

Conferéncia da
documentacdo

Entrega das
provas
corrigidas a
secretaria do

PPGE

Correcao
das
provas

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Por meio do Fluxograma 4, e levando-se em consideracdo os dados coletados na secéo
2.3, é possivel verificar que um dos principais problemas do arquivamento de documentos do
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras encontra-se na execuc¢do dessa tarefa até 2018,
periodo em que ndo sdo encontrados arquivos digitais com as notas nos exames. Evidencia-se
também a falta de padronizacéo do procedimento de arquivamento dos documentos fisicos, ja
que algumas provas sdo encontradas nas pastas dos discentes e outras nao.

Quando incluidos os problemas relativos ao arquivamento dos documentos do
processo seletivo de bolsista, além da falta de padronizacdo, verifica-se a falta de organizacéo
e de controle de entrega dessa documentacao pela comissao de bolsas a secretaria do PPGE.

Nesse cenario, identifica-se o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005) no arquivamento de documentos por falhas ou por falta de
padronizacdo na atividade. Como desdobramento, tém-se os desperdicios de espera e de
estoque (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). O primeiro relaciona-se a
demora ou ao ndo envio de documento comprobatorio ao demandante e pode ter como
consequéncias a necessidade de uma nova solicitagdo, 0 aumento do tempo de resposta, as
situacOes de urgéncia para providenciar a resposta, a perda de prazos e a insatisfacdo dos
demandantes, como observado em alguns registros do Quadro 2.

Ja o desperdicio de estoque vincula-se a falta de controle na entrega da documentagéo
do processo seletivo de bolsista pela comissdo a secretaria do PPGE, o que inviabiliza a
identificacdo da responsabilidade no caso de desaparecimento de documentos.

Esse desperdicio esta relacionado ainda ao gasto excessivo de recursos humanos, de
tempo e de energia para fins de busca, no arquivo fisico, principalmente das provas, nas quais
se encontram as notas obtidas e, portanto, a comprovacdo de proficiéncia em lingua
estrangeira; de documentacdo comprobatdria entregue no processo seletivo de bolsista; dos
termos de aprovacdo para as encadernacdes da dissertacdo ou da tese; e da ata de defesa para
fins de homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissao do diploma.

O desperdicio de estoque estd vinculado também ao volume e a desorganizacdo do
arquivo, que dificultam a busca de documentos e geram a necessidade de emissao de
declaracdes baseadas em evidéncias, quando o0s arquivos comprobatérios ndo sao
encontrados. Apesar da selecdo de um bolsista para auxilio, o periodo de atividade ainda ndo
foi suficiente para a completa organizacdo dos documentos arquivados. E importante ressaltar
também que gestores, TAES e bolsista ndo possuem capacitacdo aprofundada sobre o tema.

Assim, apesar das medidas ja adotadas a partir de 2019, como a inclusdo da nota no

exame de proficiéncia em linguas estrangeiras em planilha digital de dados e a entrega dos
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termos de aprovacdo e da ata de defesa logo apds a realizacdo da banca, com o intuito de
reducdo das solicitacGes de declaracdes comprobatdrias e buscas no arquivo fisico, ha ainda
diversas dificuldades a serem enfrentadas.

Portanto, considerando o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005) no arquivamento de documentos até 2018, que se desdobra em
desperdicio de espera pela demora ou pelo ndo envio de documento comprobatério ao
demandante, e em desperdicio de estoque por falta de controle dos documentos, por falta de
informacdes exigidas em meio digital e pelo volume e desorganizacdo do arquivo; e
considerando que nas organizacGes geridas por processos 0 objetivo é gerar mais valor para o
publico ao qual se destina um bem ou um servigo, de maneira mais rapida e com um custo
menor (GONCALVES, 2000b); é justificado o aperfeicoamento do processo de arquivamento
de documentos.

Dando continuidade a descricdo, a analise e a interpretacdo dos dados e utilizando
como base a descri¢é@o das acOes, a representacdo grafica, as evidéncias apresentadas na se¢do
2.3 e os sete grandes grupos de desperdicios listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005), a proxima subsecdo trata dos procedimentos de defesa de dissertacio e de

tese.

3.3.5 Procedimentos de defesa de dissertacao e de tese

As defesas de dissertacdo e de tese geralmente sdo marcadas pelos discentes em torno
dos prazos de 24 e 48 meses de curso, respectivamente, e envolvem, além dos alunos,
professor orientador, secretaria, Coordenacao e colegiado do PPGE, bem como a PROPP e
docentes internos e externos a UFJF.

Assim, seguindo a metodologia adotada, sdo descritas no Quadro 20, de forma mais
detalhada do que no exemplo apresentado no final da subsecdo 3.1.1, as sequéncias de acoes
em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com participacdo presencial dos membros
externos, com ou sem custeio de transporte e de diadria pelo PPGE. O recorte torna-se
necessario tendo em vista as varia¢fes nas acGes dos TAEs quando se trata de defesas com
participacdo dos membros externos por videoconferéncia. A selecdo é justificada ainda por
conta da documentacdo especifica para esse custeio de transporte e de didria dos membros
externos constar, no levantamento inicial, entre os principais problemas identificados no
procedimento das defesas de dissertacdo e de tese, conforme descritos nos Quadro 3 e 4. Para

a analise, entretanto, além das dificuldades identificadas no mapeamento, sdo retomados 0s
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demais gargalos verificados na secdo 2.3 de modo a permitir uma compreensdo global do

processo.

Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continua)
Sequéncia 1 Atividades Identificacio
O discente solicita, por e-mail, a declaragdo de SoI|C|ta(_;ao encontra-se na caixa
110 cumprimento dos requisitos para a defesa de e-mails recebidos da
' secretaria do PPGE.
Os requisitos para defesa séo verificados pelos TAEs:
aprovacgdo em qualificacdo e nas disciplinas
obrigatdrias; obtencdo do minimo de créditos em
disciplinas; existéncia de no maximo uma reprovacao . . C
isciplina; prazo de defesa (prorrogacao, licenca- Arquivos fisicos e dlg_lt_eus 540
1.1.1 em d'S(.:'p P i 9 . consultados e os requisitos sao
maternidade e trancamento); aprovacgao ou dispensa N
da(s) prova(s) de proficiéncia em lingua(s) sintetizados no banco de dados.
estrangeira(s); e, se doutorando bolsista, a realiza¢do
ou a dispensa do estagio em docéncia de nivel
superior por dois semestres.
Um dos itens conferidos pelos TAEs é o langamento
112 de notas nas disciplinas, inclusive das realizadas nos | Analise do historico escolar.
semestres atual e anterior.
A solicitacdo recebida encontra-
se respondida (* ) e, em
Estando os requisitos de acordo com o Regimento anexo, a declaracédo de
113 Interno do PPGE e demais normas que regulam as cumprimento dos requisitos
o pos-graduacoes, a declaragdo é digitada e enviada ao | para a defesa. A mensagem de
discente por e-mail. resposta encontra-se na caixa de
e-mails enviados da secretaria
do PPGE.
O discente entrega a declaragdo de cumprimento dos
requisitos para a defesa e demais documentos
estabelecidos no kit para marcacéo da banca: CD com
a dissertacdo ou a tese em “pdf’”’; duas vias da
proposta de banca examinadora; formularios de
solicitacdo de custeio e de participagdo de membros
externos titulares para fins de concessdo de transporte
e de didria; atestado de capacidade técnica e curriculo
resumido de membros externos titulares sem vinculo | Documentacéo entregue
1.14 com o Poder Executivo Federal, também para fins de | encontra-se na secretaria do

concessao de transporte e de diéria; carta convite de
todos 0s membros da banca, inclusive suplentes;
termo de aceite de todos os membros externos;
justificativa por escrito, caso 0 membro externo
titular ndo retorne ao local de origem; duas vias do
termo de autorizagdo para publicagdo de dissertacoes
e de teses; curriculo Lattes; quatro vias do termo de
aprovacéo; resumo da dissertacéo ou da tese, por e-
mail; e formulario checklist-atas.

PPGE.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 1

Atividades

Identificacdo

1.1.5

Os TAEs recebem e conferem a documentacéo
entregue.

Anélise da documentagao.

Apos anélise, ndo havendo irregularidade
identificada, a documentacdo é encaminhada a

Banca de defesa encontra-se em

116 Coordenacao para fins de inclusdo em pauta de pauta de reunido do colegiado.
reunido do colegiado do PPGE.
Avaliacdo é registrada em ata de
reunido. A documentacéo
digitada (ata; checklist-atas;
declaragdo de participacdo dos
membros titulares; divulgacéo
da defesa; relatério de viagem,
Sendo a banca aprovada pelo colegiado, os TAES se houver solicitacdo de custeio;
providenciam os documentos da defesa (ata; e termo de aprovacao, se
historico; checklist-atas; declaracdo de participacdo necessario — quando é
117 dos membros titulares; divulgagdo da defesa; e identificado erro no termo de
- termos de aprovacao) e, se solicitada, da concessao aprovagdo entregue pelo
de transporte e de diaria (requisicoes de diarias e de discente) encontra-se, em meio
passagens, requisicdes de veiculo oficial, relatorio de | digital, nas respectivas pastas.
viagem). As requisi¢oes de diarias e de
passagens encontram-se
registradas no Sistema de
Concessdo de Diérias e
Passagens (SCDP) e as
requisicdes de veiculo oficial,
no Siga.
Solicitagdo encontra-se na caixa
de e-mails enviados da
118 Os TAEs solicitam a validacdo da ata de defesa a secretaria do PPGE e, em
- PROPP até o prazo limite de 15 dias da defesa. anexo, 0s documentos exigidos:
ata de defesa, checklist-atas e
historico escolar.
119 (lij dos itens C(_)nf_erl_dos pela PROPP é o langcamento Anlise do histérico escolar.
as notas nas disciplinas.
E x . . A solicitagdo enviada encontra-
stando a documentagdo regular, inclusive no que .
o se respondida e, em anexo, a ata
tange ao langamento de notas nas disciplinas, a validada. A mensagem de
1.2.0 PROPP encaminha a ata validada (n° de controle da '
. . . . . e 1o resposta da PROPP encontra-se
PROPP inserido no arquivo digital em “pdf”) por e- : - .
mail. na caixa de e-mails recebidos da
secretaria do PPGE.
Os TAEs imprimem trés vias da ata validada; as
declaragdes dos membros da banca com participagdo | A documentagdo é organizada
121 presencial; o relatério de viagem, se houver em pasta especifica para a
solicitacdo de custeio; e quatro vias do termo de defesa.
aprovacéo, se necessario.
Professor orientador (Presidente
129 O professor orientador (Presidente da banca) retirae | da banca) comparece a

confere a documentacéo antes da defesa.

secretaria do PPGE para a
retirada da documentacéo.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 1

Atividades

Identificacdo

Apos a defesa, estando regular, a documentacao é
preenchida (atas, termos de aprovagao e relatorios de
viagem), sendo entregues as declaragdes de

Documentagdo € preenchida e
encontra-se com 0s membros da

1.2.3 participacdo aos membros da banca; uma ata e trés banca. com o discente e na
termos de aprovacdo ao discente; e duas atas, um secretéria do PPGE
termo de aprovacdo e os relatorios de viagem a '
secretaria do PPGE.
Os TAEs recebem e conferem a documentagéo Analise da documentacio
1.2.4 (principalmente quantitativo, preenchimento e ¢
. entregue.
assinaturas).
Os TAEs orientam presencialmente e/ou Orleqtagao presencial e/ou por
. . - .y e-mail. Mensagem encontra-se
1.25 encaminham e-mail de orientacdo pos-defesa ao ixa d | iados d
discente. na caixa de e-mails enviados da
secretaria do PPGE.
A prestacdo de contas de concessao de transporte e
de_ qllarlas é realizada ap0s o envio das passagens Prestacio de contas no SCDP
utilizadas ou dos canhotos de embarque, geralmente . .
1.2.6 ) : fica pendente até a entrega da
apos a viagem de volta do membro externo. A .
« > . documentacdo exigida.
documentacdo da defesa (ata e relatorio de viagem)
também é utilizada para a prestacdo de contas.
Uma ata € arquivada no livro de
127 Feita a prestacdo de contas, toda a documentacéo é atas e os demais documentos
- arquivada pelos TAEs do PPGE. sdo arquivados na pasta do
aluno.
Sequéncia 2 Atividades Identificacio
O discente solicita, por e-mail, a declaragdo de Solicitagdo encontra-se na caixa
2.1.0 cumprimento dos requisitos para a defesa de e-mails recebidos da
P g P ' secretaria do PPGE.
Os requisitos para defesa sdo verificados pelos TAEs:
aprovacdo em qualificacdo e nas disciplinas
obrigatdrias; obtencdo do minimo de créditos em
disciplinas; existéncia de no madximo uma reprovacao . - C
L L Arquivos fisicos e digitais sdo
em disciplina; prazo de defesa (prorrogagdo, licenca- - ~
2.1.1 - ) ~ . consultados e os requisitos sdo
maternidade e trancamento); aprovacao ou dispensa o
o . sintetizados no banco de dados.
da(s) prova(s) de proficiéncia em lingua(s)
estrangeira(s); e, se doutorando bolsista, a realizagdo
ou a dispensa do estagio em docéncia de nivel
superior por dois semestres.
Um dos itens conferidos pelos TAEs é o langamento
2.1.2 de notas nas disciplinas, inclusive das realizadas nos | Analise do historico escolar.
semestres atual e anterior.
Se houver pendéncia relacionada ao lancamento de Comunicado sobre a pendéncia
2.1.3 notas em disciplinas, a comunicagdo é feita a encontra-se na caixa de e-mails
Coordenacéo por e-mail. enviados da secretaria do PPGE.
x . o Geralmente comunicagdo
A Coordenacdo encaminha a solicitagdo ao professor -
2.14 presencial, por mensagem

responsavel pela disciplina.

eletrénica ou ligacéo telefbnica.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
215 Professor resp_onsével pela disciplina lanca a nota Historico do aluno ndo
" pendente no Siga e fecha a turma. apresenta notas pendentes.
Professor responsavel pela disciplina responde a Geralmente comunicacéo
2.1.6 Coordenacao e/ou secretaria do PPGE, informando presencial, por mensagem
que a nota foi lancada e a turma encontra-se fechada. | eletrnica ou ligacdo telefonica.
Estando apenas a Coordenacdo como destinataria, Geralmente comunicacéo
2.1.7 esta encaminha a secretaria do PPGE a resposta do presencial, por mensagem
professor responsavel pela disciplina. eletrdnica ou ligacdo telefénica.
A solicitacdo recebida do
) — discente encontra-se respondida
Apos a regulariza¢do no langamento das notas e Py laracs
estando os demais requisitos de acordo com o (7 )e, €m anexo, a dec aracao
2.1.8 Regimento Interno do PPGE e demais normas que de cumprimento dos requisitos
regulam as pés-graduacdes, a declaracdo € digitada e para defesa. A mensagem _de
enviada ao discente por e-mail. resposta encontra-se na caixa de
e-mails enviados da secretaria
do PPGE.
O discente entrega a declaragdo de cumprimento dos
requisitos para a defesa e demais documentos
estabelecidos no kit para marcacéo da banca: CD com
a dissertacdo ou a tese em “pdf”’; duas vias da
proposta de banca examinadora; formularios de
solicitacdo de custeio e de participacdo de membros
externos titulares para fins de concessédo de transporte
e de diéria; atestado de capacidade técnica e curriculo
resumido de membros externos titulares sem vinculo | Documentacdo entregue
2.1.9 com o Poder Executivo Federal, também para fins de | encontra-se na secretaria do
concessao de transporte e de diéria; carta convite de PPGE.
todos 0s membros da banca, inclusive suplentes;
termo de aceite de todos os membros externos;
justificativa por escrito caso 0 membro externo titular
nao retorne ao local de origem; duas vias do termo de
autorizacdo para publicacdo de dissertacOes e de
teses; curriculo Lattes; quatro vias do termo de
aprovacgéo; resumo da dissertacdo ou da tese, por e-
mail; e formulario checklist-atas.
Os TAEs recebem e conferem a documentacéo C icado sob déNci
entregue para a marcacao de banca de defesa e, ~omunicado Sobre a pendencia
2.2.0 estando irregular, o discente e/ou o orientador sdo ¢ feito presenc alnzjente ou IS €
comunicados sobre a pendéncia presencialmente ou encontra na caixa de e-mails
. enviados da secretaria do PPGE.
por e-mail.
Quando a declaracdo de cumprimentos dos requisitos | Arquivos fisicos e digitais s&o
2.2.1 para a defesa ndo é entregue, a conferéncia destes consultados e os requisitos sdo
também se faz necessaria neste momento. sintetizados no banco de dados.
Um dos itens conferidos pelos TAEs é o langamento
2.2.2 de notas nas disciplinas, inclusive das realizadas nos | Analise do historico escolar.
semestres atual e anterior.
Se houver pendéncia relacionada ao langcamento de Comunicado sobre a pendéncia
2.2.3 notas em disciplinas, a comunicagdo € feita a encontra-se na caixa de e-mails

Coordenacéo por e-mail.

enviados da secretaria do PPGE.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

A Coordenacdo encaminha a solicitacdo ao professor

Geralmente comunicacéo

2.24 responsavel pela disciplina. presepqal, por mensagem
eletrdnica ou ligacdo telefénica.
295 Professor resp_onsével pela disciplina lanca a nota Historico do aluno ndo
T pendente no Siga e fecha a turma. apresenta notas pendentes.
Professor responsavel pela disciplina responde a Geralmente comunicacéo
2.2.6 Coordenacao e/ou a secretaria do PPGE, informando | presencial, por mensagem
que a nota foi lancada e a turma encontra-se fechada. | eletr6nica ou ligacdo telefonica.
Estando apenas a Coordenacao como destinataria, Geralmente comunicacéo
2.2.7 esta encaminha a secretaria do PPGE a resposta do presencial, por mensagem
professor responsavel pela disciplina. eletrdnica ou ligacdo telefénica.
Apos a regularizacdo dos requisitos para a defesa e
298 da documentacdo, esta € encaminhada a Coordenacdo | Banca de defesa encontra-se em
o para fins de incluséo em pauta de reunido do pauta de reunido do colegiado.
colegiado do PPGE.
Avaliacdo é registrada em ata de
. x reunido. Comunicados ao aluno
Sendo a banca reprovada, aluno e/ou orientador sdo . -
2.2.9 comunicados por e-mail sobre a situagdo e a e/ou ao orientador de pendencia
. o x na documentacdo encontram-se
necessidade de regularizacdo da documentacao. . - .
na caixa de e-mails enviados da
secretaria do PPGE.
Apdbs r_egularlzagao da pepdenC|a, a do~cumenta_<;ao € | Banca de defesa encontra-se em
2.3.0 encaminhada novamente a Coordenacdo para fins de T .
inclusdo em pauta de reunido do colegiado do PPGE. pauta de reunido do colegiado.
Avaliacdo € registrada em ata de
reunido. A documentacdo
digitada (ata; checklist-atas;
declaracdo de participacdo dos
membros titulares; divulgacéo
Sendo a banca aprovada pelo colegiado, os TAES da defesa; relatorio de viagem,
providenciam os documentos da defesa (ata; se houver solicitacdo de custeio;
histdrico; checklist-atas; declaracdo de participacdo e termo de aprovacao, se
dos membros titulares; divulgacdo da defesa; e necessario — quando é
2.3.1 ~ 3 x L
termos de aprovacao) e, se solicitada, da concessao identificado erro no termo de
de transporte e de diéria (requisi¢oes de diarias e de aprovacéo entregue pelo
passagens, requisi¢des de veiculo oficial, relatorio de | discente) encontra-se, em meio
viagem). digital, nas respectivas pastas.
As requisices de diarias e de
passagens encontram-se
registradas no SCDP e as
requisi¢des de veiculo oficial,
no Siga.
Caso a apreciagdo do colegiado seja em data que Aprovacdo ad referendum pela
239 impeca a solicitacdo de validagdo da ata até a data Coordenacéo. Solicitagdo de

limite de 15 dias da defesa, h& a necessidade de
aprovacéo ad referendum pela Coordenacdo.

validacdo da ata de defesa antes
da aprovacdo pelo colegiado.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 2 Atividades Identificacio
Solicitagdo encontra-se na caixa
Havendo pendéncia no langamento de notas, os TAEs | de e-mails enviados da
233 solicitam a validacdo da ata de defesa a PROPP secretaria do PPGE e, em
e quando se atinge o prazo limite de 15 dias da defesa | anexo, os documentos exigidos:
ou é aguardada a regularizacdo da situacéo. ata de defesa, checklist-atas e
histérico escolar.
Comunicado sobre a pendéncia
. A . é encaminhado (=*) a
Se ainda houver pendéncia relacionada ao Coordenacéio novamente
2.3.4 langamento de notas em disciplinas, a Coordenacéo é S
novamente comunicada por e-mail encontrando-se na caixa de e-
' mails enviados da secretaria do
PPGE.
x . C Geralmente comunicacéo
A Coordenacdo encaminha a solicitacdo ao professor .
2.35 . o presencial, por mensagem
responsavel pela disciplina. o L A
eletrdnica ou ligacdo telefénica.
236 Professor responsavel pela disciplina lanca a nota Historico do aluno ndo
- pendente no Siga e fecha a turma. apresenta notas pendentes.
Professor responsavel pela disciplina responde a Geralmente comunicacéo
2.3.7 Coordenacdo e/ou a secretaria do PPGE, informando | presencial, por mensagem
gue a nota foi lancada e a turma encontra-se fechada. | eletrbnica ou ligacdo telefonica.
Estando apenas a Coordenagdo como destinatéria, Geralmente comunicacéo
2.3.8 esta encaminha a secretaria do PPGE a resposta do presencial, por mensagem
professor responsavel pela disciplina. eletronica ou ligacdo telefénica.
Um dos itens conferidos pela PROPP é o langamento - .
2.3.9 onteridos p ¢ Anélise do historico escolar.
das notas nas disciplinas.
A solicitacdo de validacédo de
ata enviada encontra-se
o - respondida e, no corpo da
Estando o histérico irregular, (geralmente auséncia P : P
. o mensagem, o0 comunicado de
de lancamento de mais de uma nota em disciplinas : .
2.4.0 . o X necessidade regularizacdo do
gue impede a validacdo da ata), a PROPP informa a S
pendéncia a secretaria do PPGE por e-mail historico escolar. A mensagem
' de resposta da PROPP encontra-
se na caixa de e-mails recebidos
da secretaria do PPGE.
Comunicado sobre a pendéncia
da PROPP é encaminhado (=*)
A Coordenacédo é novamente comunicada pelos a Coordenagdo e, em anexo, as
24.1 TAEs, por e-mail, sobre a pendéncia relacionada ao solicitacOes de notas anteriores.
langamento de notas em disciplinas. Mensagens encontram-se na
caixa de e-mails enviados da
secretaria do PPGE.
x . o Geralmente comunicagdo
A Coordenacdo encaminha a solicitagdo ao professor -
2.4.2 S R, presencial, por mensagem
responsavel pela disciplina. A L A
eletrénica ou ligacéo telefbnica.
243 Professor responsavel pela disciplina lanca a nota Histérico do aluno ndo
o pendente no Siga e fecha a turma. apresenta notas pendentes.
Professor responsavel pela disciplina responde a Geralmente comunicagdo
244 Coordenacéo e/ou secretaria do PPGE, informando presencial, por mensagem

gue a nota foi lancada e a turma encontra-se fechada.

eletrénica ou ligacéo telefbnica.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(continuacéo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Estando apenas a Coordenacdo como destinataria,

Geralmente comunicacéo

245 esta encaminha a secretaria do PPGE a resposta do presencial, por mensagem
professor responsavel pela disciplina. eletrdnica ou ligacdo telefénica.
O e-mail da PROPP é
respondido
246 Estando as notas langadas no Siga, o histérico escolar ( )I € em eime_xoao rg\stonco
o é reenviado a PROPP pelos TAEs por e-mail. escolar regularizado. A
mensagem de resposta a PROPP
encontra-se na caixa de e-mails
enviados da secretaria do PPGE.
A solicitacdo de validacédo de
ata enviada encontra-se
Se houver irregularidade na ata de defesa e/ou no respondida e, no corpo da
. T mensagem, o comunicado de
checklist-atas (geralmente falhas de digitacéo e A x
2.4.7 : Iy . regularizacéo da documentacéo.
informacOes ausentes ou incompletas), a PROPP A q q
também informa a pendéncia por e-mail mensagem de résposta da
‘ PROPP encontra-se na caixa de
e-mails recebidos da secretaria
do PPGE.
O e-mail da PROPP ¢
, N A respondido
Ap0s a regularizacio da pendéncia, geralmente ‘?p
248 realizada pelos préprios TAES, a documentacao para é )€, e{n anexo, a: sada. A
o a validacdo da ata de defesa é reenviada a PROPP ocumen a%ao regu a;nz\apz;{. OPP
pelos TAES por e-mail. mensagem de resposta a .
encontra-se na caixa de e-mails
enviados da secretaria do PPGE.
x . . A solicitacdo enviada encontra-
Estando a documentacdo regular, inclusive no que .
o se respondida e, em anexo, a ata
tange ao langamento de notas nas disciplinas, a validada. A mensagem de
2.4.9 PROPP encaminha a ata validada (n° de controle da ' g
o . o . 1o resposta da PROPP encontra-se
PROPP inserido no arquivo digital em “pdf”) por e- ixa d | bidos d
mail na caixa de e-mails recebidos da
' secretaria do PPGE.
Os TAEs imprimem trés vias da ata validada; as
declaragdes dos membros da banca com participagdo | A documentagéo é organizada
2.5.0 presencial; o relatério de viagem, se houver em pasta especifica para a
solicitacdo de custeio; e quatro vias do termo de defesa.
aprovacao, se necessario.
Professor orientador (Presidente
O professor orientador (Presidente da banca) retirae | da banca) comparece a
2.5.1 x -
confere a documentacéo antes da defesa. secretaria do PPGE para a
retirada da documentacé&o.
Apos a defesa, estando regular, a documentacéo é
preenchida (atas, termos de aprovacéo e relatorios de A .
. ~ Documentagdo €é preenchida e
viagem), sendo entregues as declaragdes de
A ) A encontra-se com 0s membros da
2.5.2 participacdo aos membros da banca; uma ata e trés

termos de aprovacao ao discente; e duas atas, um
termo de aprovacéo e os relatorios de viagem a
secretaria do PPGE.

banca, com o discente e na
secretaria do PPGE.
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Quadro 20 — Sequéncias de a¢bes em relacdo as defesas de dissertacdo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

(concluséo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Os TAEs recebem e conferem a documentagédo

Anélise da documentagdo

2.5.3 (principalmente quantitativo, preenchimento e entreque
assinaturas). gue.
: . Orientacdo presencial e/ou por
Os TAEs orientam presencialmente e/ou e-mail. Mensagem encontra-se
25.4 encaminham e-mail de orientacdo pos-defesa ao na caixa de e-mails enviados da
discente. secretaria do PPGE.
A prestacéo de contas de concessao de transporte e
de diéria € realizada ap6s o envio das passagens <
utilizadas ou dos canhotos de embarque, geralmente Prestagdo de contas no SCDP
255 , . fica pendente até a entrega da
apos a viagem de volta do membro externo. A documentacio exiaida
documentacdo da defesa (ata e relatorio de viagem) ¢ glaa.
também é utilizada para a prestacdo de contas.
Uma ata é arquivada no livro de
256 Feita a prestacdo de contas, toda a documentacéo é atas e os demais documentos

arquivada pelos TAEs do PPGE.

sdo arquivados na pasta do
aluno.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A descricdo dessas atividades desenvolvidas ajuda a identificar o percurso do processo

e as responsabilidades de cada um dos agentes envolvidos. Para 0 mapeamento por meio de

fluxograma, foram acrescentados, em relacdo a simbologia j& utilizada, os simbolos que

indicam inicio de evento paralelo sem interrupcdo do evento principal; encontro de dois

fluxos para ocorréncia da acéo seguinte; e fim do processo com a entrega de documentacao,

conforme descritos no Quadro 21.
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Quadro 21 — Simbologia utilizada no fluxograma das defesas de dissertagéo e de tese com

participagdo presencial dos membros externos

Simbolos Significado
@ Indica o inicio do processo com o recebimento de uma solicitacdo por e-mail.
D Indica uma atividade.

|| Indica a inclusdo de documentos.

Indica um ponto de decisdo.

Indica inicio de evento paralelo sem interrupcéo do evento principal.

Indica fluxo paralelo do processo.

Indica a necessidade de encontro de dois fluxos para ocorréncia da acdo seguinte.

Indica atraso em uma tarefa.

Indica fim do processo com o arquivamento da documentacao.

Indica fim do processo com a entrega de documentacao.

Oy

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

Para auxiliar na identificacdo do percurso em relacdo as bancas de defesa de
dissertacdo e de tese no PPGE, dos problemas enfrentados e das responsabilidades de cada um
dos agentes envolvidos, as duas sequéncias de acdes descritas no Quadro 20 séo representadas

graficamente por meio do Fluxograma 5.




Fluxograma 5 — Defesas de dissertacdo e de tese com participacdo presencial dos membros externos
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(continua)

PPGE

Inicic do processo com a
solicitacdo da declaragdo
de cumprimento dos
requisitos para a defesa

Recebimento de 1 ata, 3
termos de aprovacio, se
aprovado, e de orientagad

Coordenacdo
€ comunicada

por e-mail

Eventual
reprovagao
na discipling Y
impede a Mo
defesa? — -
Sim ou ndo

Documentacdo
€ encaminhada
a Coordenagdo

TAEs erviam a
documentacdo
a PROPP para
fins de
validacdo da
ata de defesa

5
providenciam

os documentos
da defesa

Coordenagio
& comunicada
par e-mail

ou a situagio &
regularizada

Estando as notas
lamgadas no Siga, o
histérico escolar &
reenviado a PROPP

-~ -~

E pos-defesa
5 Entrega da
= - 5
- documentacio Regularizacdo
e — yfpara marcacdo da
da defesa documentagao
| Y
e = P Fim do processo com
Declaracao Conferéncia da F
¢ digitada & documentacio © arquivamento de RECEbITEr‘tO N
em'igada ao para a marcacio toda a documentaco conferéncia da
G documentagdo da
dlsir:nte da defesa prestacio de
Entrega da Crientacdo pos .
declaracdo de _defesa ao Efi‘;ﬁg:ai
(J;q cumprimento W discente
Analise dos de requisitos? Recebimento &
—_— o € conferéncia da
> requisitos = =
Mao documentacdo da
banca
Sim
Demais 5i
Motas NEo documentas Tiererie 'm o[ Solicitacdo ate 15 dias
lancadas? wregulares? efou Motas da defesa
N\ Sim ’ Sim y. orientador lancadas até
—> s ] 15 dias da =
i = sa.o T Solicitagao
\ Demais Mio comunicados defesa? quando se atinge
Adocumentos sobre a i
] Mao jaentregues? sim pendéncia 105 |:[J’r_a._ollmme de
= ias da defesa
=

Dis

documentagao

a

Retificacdo da
documentacdo

ponibilizacdo
da

o professor
arientadar
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(continuacéo)

Coordenacao

e

Envio da
resposta do
professor

secretaria do
PPGE

——’

Y
e

Solicitagdo €
encaminhada
a0 professor
responsavel
pela
disziplina

e —

Inclusao
&M pauta
de reunido

do
colegiado
do PPGE

Reunido ocorrera
com 15 ou mais

dias de
antecedéncada /% Nio
defesa? /L)
5
5im au nda

Documentacdo
regular p/
aprovagdo?

Avaliacdo
ad

referendum

h 4
Solicitagdo € o d
encaminhada fio da
resposta do
a0 professor .
et professor 3
el secretaria do
disciplina S

Selecdo do
destinatario

Secretaria) Coordenagio
do PPGE

Langamento
da nota no
Siga e
fechamento
da turma

Resposta de
pendéncia
resolvida

Regularizacdo
dos
documentos

Entrega dos
documentos

— regularizados
1 secretaria

do PPGE
-

Coordenacio | Secretaria
* | doprcE

+_

A Selecio do
destinatario

Langamento
da nota no
Siga e
fechamento
da turma

Resposta de
pendéncia
resolvida

Colegiado

Avaliacdo da

Documentacdo
regular p/

aprovagio?
LY

Mio

Sim

banca pelo
colegiado

X)
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Fluxograma 5 — Defesas de dissertacdo e de tese com participacdo presencial dos membros externos

(concluséo)

PROPP

Maotas
. lancadas?
Sim =
Sim
MNEo
Mio
L
Ll
Demais / Envio da ata
documentos o validadaa
regulares? Sim secretaria do

T mer
Solicitacdo d}« conferéncia [!a
lancamentao Eventual documentacio
das notas | repravacia na
pendentes,/ disciplina impede
- a defesa?

Recebimento e

FPGE

Prenchimento da Realizagdo Retlr“adla =
5 § conferéncia da
documentacao da defesa -
. : documentagio
g
"
o
s )
= Entrega da documentagio
-] preenchida aos membros
= 2 da banca, ao discente & 3 I
] 2 . secretaria do PPGE
E a Recebimento da J
@ declamga::: de
g participacio em
= banca de defesa
2
4 Recebimento da ‘
K] declaracio de <
E participacdo em
E banca de defesa Erwvio das passagens
] utilizadas ou dos
E canhotos de embargue 3
a Membros externos que secretaria do PPGE
receberam auxilio financeio
Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Como pode ser observada no Fluxograma 5, a realizacdo das bancas de defesas de
dissertacdo e de tese no PPGE exige uma serie de agdes, inclusive de controle e corretivas,
principalmente com a conferéncia de requisitos, documentos exigidos, assinaturas e
preenchimentos; digitacdo, impresséo e disponibilidade para retirada de documentos; e envio
de e-mails. Caracteriza-se, desse modo, por um dos processos mais longos e complexos do
PPGE.

Conforme estabelecido nas orientagdes (Anexo A), antes da entrega da documentacéao
para a marcacdo da defesa, o discente deve solicitar a secretaria do PPGE, por e-mail, uma
declaracdo de que concluiu todos os requisitos necessarios para proceder a defesa.
Posteriormente, essa declaracdo é entregue junto aos demais documentos exigidos para a
marcacgédo das defesas de dissertacdo e de tese, ou seja, trata-se de uma declaragdo emitida e
entregue a secretaria do PPGE.

Quando essa declaracdo ndo € entregue junto aos demais documentos exigidos para a
marcacdo das defesas de dissertacdo e de tese, a conferéncia dos requisitos para a defesa
também se faz necessaria nesse momento. O problema aqui € quando a entrega da
documentacdo ndo respeita o prazo de 30 dias de antecedéncia da defesa. O encurtamento
demasiado de prazo entre a conferéncia dos requisitos e a data da defesa impacta diretamente
nas atividades dos TAEs, pois as medidas corretivas como lancamentos de notas passam a ser
tratadas com prioridade, tendo em vista a exigéncia de envio da documentacdo para validacao
de ata de defesa a PROPP com 15 dias de antecedéncia da realizacdo da banca.

Assim ocorrendo, observa-se 0 desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005) pelo descumprimento de prazo de entrega da documentacéo
para as defesas de dissertacdo e de tese, 0 que pode levar a urgéncias para adocao de medidas
corretivas quanto aos requisitos para a defesa.

Antecede ainda a entrega da documentacdo muitas solicitacGes de esclarecimento de
duvidas sobre os procedimentos para a defesa, conforme apresentadas no Quadro 3. Essas
solicitacbes tém tomado tempo consideravel de trabalho dos TAEs para fins de anéalise e
resposta ao solicitante e, em muitas situacdes, ndo tém surtido efeito, pois verifica-se, no
momento da entrega, a falta de documentos e o preenchimento inadequado de muitos deles.

Em andlise das orientacGes para defesa de dissertacdo disponiveis na pagina eletrdnica
do PPGE, Quadro 4, foram constatadas informacdes dispersas, desatualizadas, inadequadas,
burocratizadas ou, até mesmo, incorretas ou ausentes, pois ha divergéncias entre as
nomenclaturas dos formularios exigidos e as descritas nas orientacdes; ha também solicitacdo

de documentos em excesso; alguns formularios necessarios ndo se encontram disponiveis para
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preenchimento nem descrito nas orientacGes; e outros ndo sdo utilizados ou estdo
desatualizados.

Apesar de medidas corretivas, como, por exemplo, envio de orientagdes e de
formulérios atualizados por e-mail aos discentes e docentes do Programa, ainda had muitos
problemas relacionados as orientacGes para a defesa e entrega de formularios e documentos,
contribuindo para dificuldade de entendimento dos discentes e gerando diversas duvidas,
criticas e cobrancas para o aperfeicoamento desse procedimento.

Pelo descrito, verifica-se o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005) nos procedimentos de defesa de dissertagio e de tese por
falhas nas orientacfes e nos formularios disponiveis aos discentes por meio da péagina
eletronica do PPGE. Como desdobramento, tém-se os desperdicios de estoque e de retrabalho
(SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). O primeiro relaciona-se ao
estabelecimento de uma declaragcdo de cumprimento de requisitos para defesa que é emitida e
entregue a secretaria do PPGE. Provavelmente essa exigéncia é em decorréncia do
descumprimento de prazo de entrega da documentacgéo e tem como finalidade evitar urgéncias
para adocdo de medidas corretivas quanto aos requisitos para a defesa. Assim, para a emissao
da declaracdo, € exigido gasto excessivo de recursos humanos, de tempo, de energia e de
capital. O desperdicio de estoque relaciona-se ainda ao gasto excessivo desses recursos para
fins de conferéncia da documentacdo desnecessaria, ou seja, documentacdo para fins de
defesa que consta como obrigatdria nas orientacdes ou € exigida, mas nao € utilizada.

Ja o desperdicio de retrabalho vincula-se ao gasto excessivo de recursos para fins de
correcdo documental decorrente de preenchimento inadequado e de falta de documentos
necessarios. Esta relacionando também ao emprego de recursos, que poderiam ser utilizados
em outras atividades, mas séo destinados ao esclarecimento de duvidas sobre os formularios e
0s procedimentos de defesa.

Outro problema relevante no processo estd relacionado ao lancamento de notas no
Siga, foco de andlise da subsecdo seguinte. Porém, torna-se importante destacar que a
secretaria do PPGE realiza dois pontos de controle das notas até a solicitacdo de validacédo de
ata a PROPP, como podem ser observados no Fluxograma 5. O primeiro faz-se necessario na
conferéncia dos seguintes requisitos para a defesa: aprovacdo nas disciplinas obrigatorias;
obtencdo do minimo de créditos em disciplinas; existéncia de no maximo uma reprovacao em
disciplina; prazo de defesa (prorrogacao, licenca-maternidade e trancamento); aprovacdo ou
dispensa da(s) prova(s) de proficiéncia em lingua(s) estrangeira(s); e, se doutorando bolsista,

a realizacdo ou a dispensa do estagio em docéncia de nivel superior por dois semestres.
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O segundo ponto de controle ocorre exatamente antes da solicitacdo de validagcdo de
ata de defesa. A medida permite encaminhar a PROPP o histérico escolar o mais atualizado
possivel, evitando a cobranca por parte desta quando verificada a pendéncia no primeiro
ponto de controle e atendida a solicitacdo de langamento de notas até o prazo limite de 15 dias
da defesa. Caso contrario, quando h& pendéncia em relacdo ao langcamento de notas que
impede a defesa, a ata ndo € validada até a regularizacdo da situacdo, ou seja, o fluxo regular
do processo € interrompido. Cria-se ainda uma demanda adicional a8 PROPP e, em certa
medida, insatisfacdo por ter que exigir algo de responsabilidade do Programa, situacdo néo
rara de acontecer, pois foram seis registros no periodo de 07 de marco a 02 de maio de 2019,
conforme Quadro 6.

Assim, aqui também se verifica o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005), porém, por falta de um manual explicito dos
procedimentos para defesa, no que tange ao lancamento de notas para fins de validacao de ata.
Como desdobramento, tém-se os desperdicios de espera e de retrabalho (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005). O primeiro relaciona-se ao ndo langamento de notas no
Siga em tempo habil, para fins de solicitacdo de validacdo de ata com até 15 dias de
antecedéncia da banca, acarretando perda de prazo. Nessa situacdo, quando a secretaria faz a
solicitacdo de validacdo de ata fora do prazo, mesmo com todas as notas lancadas, ha na
sequéncia o comunicado da PROPP a secretaria do PPGE demandando a adequacdo das
solicitacbes de validacdo de ata ao prazo estabelecido e a insatisfacdo de ambos o0s setores, se
a situacdo é recorrente.

Ja o desperdicio de retrabalho decorre da solicitacdo de validacdo de ata dentro do
prazo de 15 dias, mas com pendéncia no lancamento de notas. Nessa situacdo, verifica-se 0
gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia para fins de solicitacdo da
PROPP a secretaria do PPGE de regularizacdo da pendéncia; encaminhamento, pela secretaria
do PPGE, da solicitacdo da PROPP a Coordenacédo; encaminhamento, pela Coordenacéo, da
solicitacdo da PROPP ao docente responsavel pela disciplina; e resposta a PROPP, pela
secretaria do PPGE, de regularizacdo da pendéncia e envio do historico escolar atualizado.
Considerando ainda a falta de feedback e a demora no atendimento das solicitacfes, ha
também gastos de recursos em excesso na conferéncia do histdrico escolar e no reenvio de
solicitacbes de lancamento de notas. Esse cenario pode gerar, adicionalmente, a insatisfacdo
de ambos os setores, se a situacdo é recorrente.

Assim, justificam o aprimoramento dos procedimentos de defesa de dissertacdo e de
tese o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005)
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por descumprimento de prazo de entrega da documentacédo para as defesas de dissertacdo e de
tese, por falhas nas orientacfes e nos formulérios disponiveis aos discentes por meio da
pagina eletrénica do PPGE e pela falta de um manual explicito dos procedimentos no que
tange ao langamento de notas para fins de validagdo de ata de defesa; os desdobramentos em
situacOes de urgéncia para adogdo de medidas corretivas quanto aos requisitos para a defesa e
em desperdicios de estoque, de retrabalho e de espera (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005); e o objetivo, nas organizacdes geridas por processos, de gerar mais valor
para o publico ao qual se destina um bem ou um servico, de maneira mais rapida e com um
custo menor (GONCALVES, 2000b).

Finalizado a descricdo, a analise e a interpretacdo dos dados, a proxima subsecdo trata
do processo de lancamento de notas no Siga e também utiliza como parametro a descri¢do das
acOes, a representacdo grafica, as evidéncias apresentadas na secdo 2.3 e 0s sete grandes
grupos de desperdicios listados por Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

3.3.6 Langamento de notas no Siga

As solicitacdes de lancamento de notas no Siga partem principalmente dos proprios
discentes e de setores da UFJF como PROPP, para fins de validacdo de ata de defesa, e Cdara,
para fins de registro de conclusdo do curso e de emissdo do diploma de mestrado e de
doutorado. Antes, porém, nestas duas ultimas situacbes, os TAES geralmente identificam a
irregularidade e fazem o comunicado a Coordenacdo do Programa, responsavel por
encaminha-lo ao docente responsavel pela disciplina ou efetuar o lancamento da nota no Siga
em situacoes especificas.

Por meio desse controle no ambito do PPGE, busca-se solucionar o problema da falta
de lancamento de notas antes da solicitacdo de validacdo de ata a PROPP e antes que o
processo de homologacdo de dissertacdo ou de tese chegue a Cdara. Trata-se ndo somente de
manter o fluxo regular desses processos como também de ndo gerar demandas de acdes
corretivas e consequente insatisfagdo desses setores institucionais, por terem que solicitar algo
que € de responsabilidade do proprio Programa.

Cabe lembrar ainda que o registro de conclusdo do curso e a emissdo do diploma é
decorréncia do processo de homologacdo de dissertacdo e de tese encaminhado a PROPP.
Estando regulares os documentos relativos a homologacéo, 0 processo segue para o Centro de
Difusdo do Conhecimento (CDC). Nesse setor sdo verificadas, na dissertacdo ou na tese, a

insercdo do termo de aprovagdo e a formatacdo conforme normas da ABNT. Além disso, a
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versdo digital da dissertacdo ou da tese e o termo de autorizagdo para publicagdo sdo inseridos
no Repositorio Institucional (consulta online da dissertacdo ou da tese) e a versao impressa
disponibilizada para consulta presencial na Biblioteca Central. Apos esse tramite, 0 processo
segue para a Cdara, responsavel por conferir, além de outros requisitos, o lancamento de notas
e o fechamento de turmas para fins de registro de conclusdo de curso no histérico escolar e de
solicitacdo de emisséo do diploma do discente.

Assim, seguindo a metodologia adotada, 0 Quadro 22 apresenta as sequéncias de acoes
em relacdo as solicitagdes de lancamento de notas, bem como algumas possibilidades de
identificacdo de cada uma dessas acBes. Para tanto, as acOes e representacdo grafica do
processo sdo baseadas nas solicitagdes de langcamento de notas para fins de registro de
conclusdo do curso e de emissdo do diploma. Fundamentam a escolha por constituirem o
maior nimero de registros, sendo 23 do total de 53 solicitacbes de langcamento de notas,
quando comparados os Quadros 5, 6 e 7; as solicitacbes de langcamento de notas para fins de
validacdo de ata de defesa, as quais possuem quantidade proxima de registros , sendo 22 do
total de 53, ja se encontram atendidas em andlise realizada na subsecdo anterior; e torna-se
uma maneira de compreender mais um processo administrativo do PPGE e analisar o
problema de lancamento de notas também nessa etapa. Entretanto, as demais dificuldades
identificadas na secdo 2.3 serdo retomadas de modo a permitir uma compreensdo global do

procedimento.

Quadro 22 — Sequéncias de acdes em relacéo ao processo de homologacao de dissertacdo e de
tese e de emissdo do diploma

(continua)

Sequéncia 1 Atividades Identificacdo

O discente entrega a documentagao para a
homologacéo de dissertacdo ou de tese e a
1.1.0 emisséo do diploma: duas encadernagoes e
dois CDs com a versao final da dissertacdo ou
da tese.

Documentagao entregue encontra-se
em local destinado as encadernacdes.

Os TAEs recebem e conferem a documentacéo
entregue e outros pré-requisitos para a
homologacéo de dissertacdo ou de tese e a
emissdo do diploma.

Documentagdo entregue € alocada
para processos para envio (sem
pendéncia) ou com pendéncia.

111

Um dos itens conferidos pelos TAEs é 0
registro de notas nas disciplinas,

1.1.2 principalmente em dissertacdo e em tese, nas Anadlise do historico escolar.
quais os langamentos sdo realizados apés a
defesa.
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Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(continuacéo)

Sequéncia 1

Atividades

Identificacdo

Estando a documentacao regular, independente
do registro da nota no Siga (lembrando que a
aprovacdo na defesa encontra-se registrada na
prépria ata), os TAEs preparam 0s demais

Em meio digital, o processo encontra-
se no Siga e 0 memorando em pasta de
arquivos desta modalidade, tendo o
discente como interessado em ambos

1.1.3 documentos para fins de homologagdo de 0s documentos. Em meio fisico. a cana
dissertacdo ou de tese e de emissdo do : ! P
. i . do processo e memorando encontram-
diploma: abertura de processo no Siga e se iMDressos e iuntos aos demais
digitacdo do memorando de solicitacdo de docunaentos ]
homologacdo de dissertacdo ou de tese. '
Os TAEs disponibilizam o processo
devidamente instruido (capa do processo,
memorando, ata de defesa, termo de .
R e Processo é colocado sobre a mesa da
114 autorizacdo para publicacdo e duas x
~ . Coordenacéo.
encadernag6es e um CD com a versdo final da
dissertacdo ou da tese) a Coordenacdo para
analise e assinatura do memorando.
Apbs anélise do processo e assinatura do No Siga e no caderno de protocolo,
115 memorando, o processo é encaminhado a sdo registradas as saidas do processo
PROPP. para a PROPP por servidor do PPGE.
A PROPP recebe e faz a conferéncia da No Siga e no caderno de protocolo,
1.1.6 documentacdo da defesa, exceto o lancamento | sdo registradas as entradas do processo
de notas. na PROPP por servidor do setor.
Estando a documentacao regular para fins de No Siga e no caderno de protocolo,
117 homologacdo de dissertacdo ou de tese, 0 sdo registradas as saidas do processo
processo segue para 0 CDC. para 0 CDC por servidor da PROPP.
O CDC recebe o processo e verifica, na .
. x . x No Siga e no caderno de protocolo,
dissertacdo ou na tese, a inserc¢do do termo de < .
1.1.8 : ~ sdo registradas as entradas do processo
aprovacdo e a formatagdo conforme normas da .
no CDC por servidor do setor.
ABNT.
Na Biblioteca Central, a versao
Além disso, no setor, a versao digital da impressa da dissertacdo ou da tese
dissertacdo ou da tese e o termo de autoriza¢do | homologada encontra-se disponivel
119 para publicacdo sdo inseridos no Repositério para consulta presencial.

- Institucional e a versdo impressa No Repositdrio Institucional, a versdo
disponibilizada para consulta presencial na digital da dissertacdo ou da tese
Biblioteca Central. homologada encontra-se disponivel

para consulta online.
. A . . No Siga e no caderno de protocolo,
Apos esse tramite, o processo é encaminhado ~ : ;
1.2.0 ara a Cdara sdo registradas as saidas do processo
P ' para a Cdara por servidor do CDC.
A Cdara recebe o processo e verifica, entre .
. No Siga e no caderno de protocolo,
outros requisitos, o langamento de notas e o x .
121 sdo registradas as entradas do processo

fechamento das turmas cursadas pelo discente
por meio do Siga.

na Cdara por servidor do setor.




199

Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(continuacéo)

Sequéncia 1

Atividades

Identificacdo

Estando a documentacdo regular, inclusive o
registro das notas no Siga, a Cdara registra a

Registro de conclusdo de curso
encontra-se no historico escolar do
discente.

1.2.2 conclusdo do curso no historico escolar do Encaminhamento da solicitagéo de
S:TS]CEEQ;Z fisﬁgg:a :rzrzslfzi?rgo diploma a emissdo do diploma pela Cdara a
P P ' empresa licitada.
A empresa licitada recebe a demanda, O d|p|(_)rr)a} confeccpnado ¢
1.2.3 . . . . disponibilizado ao discente
confecciona o diploma e o encaminha a Cdara. interessado
124 O diploma é disponibilizado, pela Cdara, ao O diploma encontra-se na Central de
T discente para a retirada. Atendimento da UFJF para retirada.
O discente retira o diploma na Central de . . .
1.25 Atendimento da UEJE. Recibo de retirada de diploma.
Sequéncia 2 Atividades Identificacdo
O discente entrega a documentacao para a
hor_nolpgagéo_ de dissertacdo ou de tese e Documentagao entregue encontra-se
2.1.0 emissao do diploma: duas encadernacdes e . . ~
. e . « em local destinado as encadernacdes.
dois CDs com a verséo final da dissertacdo ou
da tese.
Os TAEs recebem e conferem a documentagédo Documentacio entreaue & alocada
entregue e outros pré-requisitos para a ¢ gue
2.1.1 N . x para processos para envio (sem
homologacdo de dissertagdo ou de tese e a o P
L . pendéncia) ou com pendéncia.
emissao do diploma.
Havendo pendéncia na documentacao, exceto Mensagem de comunicacdo de
lancamento de notas em disciplinas, os pendéncia encontra-se na caixa de e-
2.1.2 responsaveis pela corre¢do, geralmente aluno mails enviados da secretaria do PPGE.
e/ou professor orientador, sdo acionados por e- | A documentacdo é alocada para
mail. processos com pendéncia.
Também é conferido pelos TAES o registro de
2.1.3 notas em~d|SC|pI|nas, prmmpal_mente em Analise do historico escolar.
dissertacdo e em tese, nas quais os lancamentos
sdo realizados apds a defesa.
A x Mensagem de comunicagao da
Havendo pendéncia em relagdo ao langamento PN <
X . pendéncia a Coordenacédo encontra-se
2.1.4 de notas, a Coordenacdo é comunicada pelos . . -
. i na caixa de e-mails enviados da
TAESs da secretaria do PPGE, por e-mail. .
secretaria do PPGE.
n . C Geralmente comunicagédo presencial,
A Coordenacdo encaminha a solicitagdo ao PO T
2.15 ) o por mensagem eletronica ou ligacéo
professor responsavel pela disciplina. A
telefonica.
216 Professor responsavel pela disciplina lanca a Histdrico do aluno ndo apresenta notas
- nota pendente no Siga e fecha a turma. pendentes.
Professor responsavel pela disciplina responde Geralmente comunicacio presencial
a Coordenagdo e/ou secretaria do PPGE, cacao presencial,
2.1.7 por mensagem eletronica ou ligacéo

informando que a nota foi lancada e a turma
encontra-se fechada.

telefnica.
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Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(continuacéo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Estando apenas a Coordenagdo como
destinataria, esta encaminha a secretaria do

Geralmente comunicagéo presencial,

2.18 PPGE a resposta do professor responsavel pela por mensagem eletronica ou ligagdo
Lo telefonica.
disciplina.
Independente do registro da nota no Siga
(lembrando qué a aprovagao na defesa . Em meio digital, o processo encontra-
encontra-se registrada na propria ata), assim se no Siga e o memorando em basta de
que a documentacao é regularizada, os TAEs ) 019 . P
. . arquivos desta modalidade, tendo o
preparam os demais documentos para fins de - .
~ . x discente como interessado em ambos
2.1.9 homologacdo de dissertagdo ou de tese e de os documentos. Em meio fisico. a cana
emissdo do diploma: abertura de processo no 40 DrOCESSO © rﬁemoran do enco’ntramp-
Siga e instrucdo deste com memorando, ata de P . .
o S se impressos e juntos aos demais
defesa, termo de autorizacdo para publicacdo e
~ X documentos.
duas encadernages e um CD com a versdo
final da dissertacdo ou da tese.
Os TAEs disponibilizam o processo
devidamente instruido (capa do processo,
memorando, ata de defesa, termo de .
R o Processo é colocado sobre a mesa da
2.2.0 autorizacdo para publicacdo e duas «
~ o Coordenacéo.
encadernagfes e um CD com a versdo final da
dissertacdo ou da tese) a Coordenacgdo para
analise e assinatura do memorando.
) . . No Siga e no caderno de protocolo,
Apos assinatura do memorando, 0 processo é ~ . ;
2.2.1 encaminhado 3 PROPP sdo registradas as saidas do processo
' para a PROPP por servidor do PPGE.
A PROPP recebe e faz a conferéncia da No Siga e no caderno de protocolo,
2.2.2 documentacdo da defesa, exceto o lancamento | sdo registradas as entradas do processo
de notas. na PROPP por servidor do setor.
Estando a documentacao irregular para fins de .
x . x No Siga e no caderno de protocolo,
homologacdo de dissertacdo ou de tese, 0 ~ . .
2.2.3 N . sdo registradas as saidas do processo
processo retorna a secretaria do PPGE para as -
i PR para o PPGE por servidor da PROPP.
medidas cabiveis.
Os TAEs do PPGE recebem e conferem o No Siga e no caderno de protocolo,
2.2.4 processo de homologagdo de dissertacdo ou de | séo registradas as entradas do processo
tese e de emissdo do diploma. no PPGE por servidor do setor.
. A x Mensagem de comunicagao de
Confirmando-se a pendéncia na documentag&o, n .
O pendéncia encontra-se na caixa de e-
exceto langamento de notas em disciplinas, 0s . . .
L% x mails enviados da secretaria do PPGE.
2.25 responsaveis pela correcao, geralmente aluno .
. A A documentacéo é alocada para
e/ou professor orientador, sdo acionados por e- de h | ~
mail processos de homologagao com
' pendéncia.
Assim que a documentacéo é regularizada,
independente do registro da nota no Siga
(lembrando que a aprovacao na defesa O processo encontra-se devidamente
2.2.6 encontra-se registrada na propria ata), os TAEs | instruido e com as corre¢des

digitam memorando de regularizacéo de
documentacdo para fins de homologacéo de
dissertacdo ou de tese.

solicitadas.
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Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(continuacéo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Os TAEs disponibilizam o processo
devidamente instruido e com correcoes
solicitadas a Coordenacdo para andlise e

Processo é colocado sobre a mesa da

2.2.1 assinatura do memorando de regularizacdo de | Coordenacéo.

documentagdo para fins de homologacao de

dissertacdo ou de tese.

Apos anélise do processo e assinatura do No Siga e no caderno de protocolo,
2.2.8 memorando, 0 processo é novamente sdo registradas as saidas do processo

encaminhado a PROPP. para a PROPP por servidor do PPGE.

A PROPP recebe e faz a conferéncia da No Siga e no caderno de protocolo,
2.2.9 documentacdo da defesa, exceto o lancamento | sdo registradas as entradas do processo

de notas. na PROPP por servidor do setor.

Estando a documentacdo regular para fins de No Siga e no caderno de protocolo,
2.3.0 homologacdo de dissertagdo ou de tese, 0 sdo registradas as saidas do processo

processo segue para o CDC. para 0 CDC por servidor da PROPP.

O CDC recebe o processo e verifica, na .

dissertacdo ou na tese, a inser¢do do termo de N~O Slgg € no caderno de protocolo,
2.3.1 ¢ " ¢ sdo registradas as entradas do processo

aprovacéo e a formatagdo conforme normas da .

no CDC por servidor do setor.

ABNT.

Estando irregular a dissertagcdo ou a tese no que

tange a insercdo do termo de aprovacao e/ou a | No Siga e no caderno de protocolo,
2.3.2 formatacdo conforme normas da ABNT, o sdo registradas as saidas do processo

processo é enviado a secretaria do PPGE para | para o PPGE por servidor do CDC.

as medidas cabiveis.

Os TAEs do PPGE recebem e conferem o No Siga e no caderno de protocolo,
2.3.3 processo de homologacdo de dissertacdo ou de | sdo registradas as entradas do processo

tese e de emissdo do diploma. no PPGE por servidor do setor.

Confirmando-se a pendéncia na dissertacdo ou | Mensagem de comunicacdo de

na tese no que tange a insercdo do termo de pendéncia encontra-se na caixa de e-
2.3.4 aprovacao e/ou a formatacdo conforme normas | mails enviados da secretaria do PPGE.

da ABNT, o responsavel pela correcao, A documentacdo é alocada para

geralmente o aluno, é acionado por e-mail. processos com pendéncia.

Assim que a documentacao € regularizada,

independente do registro da nota no Siga

(lembrando que a aprovacéao na defesa

encontra-se registrada na propria ata), os TAEs | O processo encontra-se devidamente
2.35 digitam memorando de regularizacéo da instruido e com as corre¢des

dissertacdo ou da tese para fins de solicitadas.

disponibiliza-la na Biblioteca Central (consulta

presencial) e no Repositério Institucional

(consulta online).

Os TAEs disponibilizam o processo

devidamente instruido e com correcoes

solicitadas a Coordenacéo para anélise e
236 assinatura do memorando de regularizacdo da | Processo é colocado sobre a mesa da

dissertacdo ou da tese para fins de
disponibiliza-la na Biblioteca Central (consulta
presencial) e no Repositorio Institucional
(consulta online).

Coordenacao.
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Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(continuacéo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Apos analise do processo e assinatura do

No Siga e no caderno de protocolo,

2.3.7 memorando, o processo é encaminhado para 0 | séo registradas as saidas do processo
CDC. para o CDC por servidor do PPGE.
O CDC recebe o processo e verifica, na .

238 dissertacdo ou na tese, a inser¢do do termo de L\Ia% ?ég?sfrggaga:segﬂ?rggazrgéocgg’esso

e aprovagéo e a formatagdo conforme normas da g - P

no CDC por servidor do setor.
ABNT.
Estando regular a dissertacdo ou a tese no que | Na Biblioteca Central, a versdo
tange a insercdo do termo de aprovacao e a impressa da dissertacdo ou da tese
formatacdo conforme normas da ABNT, a homologada encontra-se disponivel
239 versdo digital do trabalho e o termo de para consulta presencial.

e autorizacdo para publicagdo sdo inseridos no No Repositdrio Institucional, a versao
Repositorio Institucional e a versdo impressa digital da dissertacdo ou da tese
disponibilizada para consulta presencial na homologada encontra-se disponivel
Biblioteca Central. para consulta online.

Apos esse tramite, 0 CDC encaminha o NNO S'g‘f’l €no cadern9 de protocolo,
2.4.0 r0Cesso para a Cdara sdo registradas as saidas do processo
P P ' para a Cdara por servidor do CDC.
A Cdara recebe o processo e verifica, entre .
. No Siga e no caderno de protocolo,
outros requisitos, o langamento de notas e o x .
24.1 . sdo registradas as entradas do processo
fechamento das turmas cursadas pelo discente .
. . na Cdara por servidor do setor.
por meio do Siga.
Anélise do historico escolar.
Estando a documentacao irregular no que tange | Mensagem de comunicacao de
2.4.2 ao registro das notas no Siga, a secretaria do pendéncia a secretaria do PPGE
PPGE é comunicada pela Cdara via e-mail. encontra-se na caixa de e-mails
enviados da Cdara.
Os TAEs recebem a mensagem da Cdara de
pendéncia no registro de notas no Siga, sendo | Mensagem de comunicac¢do da
243 0 e-mail sinalizado como pendente pendéncia a Coordenagdo encontra-se

o (™ ) e encaminhado (=*) a Coordenagcéo do na caixa de e-mails enviados da
PPGE, junto a solicitacdo anterior (controle secretaria do PPGE.
realizado no ambito da secretaria do PPGE).

n . C Geralmente comunicagéo presencial,
A Coordenacdo encaminha a solicitagdo ao P T
24.4 ) o por mensagem eletronica ou ligacéo
professor responsavel pela disciplina. s
telefonica.
Professor responsavel pela disciplina responde _— .
5 N R Geralmente comunicagéo presencial,
a Coordenagdo e/ou secretaria do PPGE, . L
2.4.5 ; . por mensagem eletronica ou ligacéo
informando que a nota foi lancada e a turma A
telefonica.
encontra-se fechada.
Estando apenas a Coordenagdo como S .
o 5 . Geralmente comunicacéo presencial,
destinataria, esta encaminha a secretaria do PR L
2.4.6 . por mensagem eletronica ou ligacéo
PPGE a resposta do professor responsavel pela A
o telefonica.
disciplina.
247 Os TAEs recebem o comunicado e verificam Anadlise das disciplinas com notas

se as irregularidades foram sanadas.

pendentes.
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Quadro 22 — Sequéncias de a¢des em relacdo ao processo de homologacao de dissertacdo e de

tese e de emissdo do diploma

(concluséo)

Sequéncia 2

Atividades

Identificacdo

Porém, geralmente ndo ocorre o retorno
(feedback) dessa comunicacdo de pendéncia no
lancamento de notas, sendo necessarias

Analise do historico escolar do

2.4.8 analises frequentes do historico escolar do discente.
discente para verificar que as irregularidades
foram sanadas.
Constatada a perpetuacgdo da irregularidade, a —
Coordenagdo é comunicada novamente pelos I\gig%i%??adégg:g::;cgga:ngzn tra-se
249 TAEs da secretaria do PPGE. O ciclo repete-se pende ruenacs
) X na caixa de e-mails enviados da
até que todas as notas estejam langadas e as .
secretaria do PPGE.
turmas fechadas.
Assim que os TAEs verificam a regularizacdo | E-mail recebido da Cdara encontra-se
950 das notas pendentes e o fechamento das respondido (* ) e a mensagem de
e turmas, respondem (* ) o e-mail da Cdara, resposta encontra-se na caixa de e-
que se encontra sinalizado (™ ). mails enviados da secretaria do PPGE.
Os TAEs retiram a sinaliza¢éo de pendente O e-mail recebido da Cdara aparece
25.1 - ; . : )
(™) do e-mail recebido da Cdara. apenas como lido e respondido (* ).
x . . Registro de conclusdo de curso
Estando a documentacao regular, inclusive o .
. . . encontra-se no historico escolar do
registro das notas no Siga, a Cdara registra a discente
25.2 conclus&o do curso no historico escolar do - s
; 2 L ; s Encaminhamento da solicitacdo de
discente e solicita a emissdo do diploma a . . X
- : emissdo do diploma pela Cdara a
empresa licitada para este fim. .
empresa licitada.
A empresa licitada recebe a demanda, O de|(_)I’T_1a_ confeccm_nado ¢
2.5.3 ; . . X disponibilizado ao discente
confecciona o diploma e o0 encaminha a Cdara. | .
interessado.
254 O diploma é disponibilizado, pela Cdara, ao O diploma encontra-se na Central de
" discente para a retirada. Atendimento da UFJF para retirada.
255 O discente retira o diploma na Central de Recibo de retirada de diploma.

Atendimento da UFJF.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A descricdo das atividades desenvolvidas durante o processo de solicitacdes de

lancamento de notas para fins do processo de homologacdo de dissertacdo e de tese e de

emissdo do diploma ajuda a identificar o percurso de ambos 0S processos e as

responsabilidades de cada um dos agentes envolvidos. Assim, para 0 mapeamento por meio

de fluxograma, foi acrescentado, em relacdo a simbologia ja utilizada nos demais processos

analisados, o simbolo que indica fim do processo com a retirada do diploma pelo discente,

conforme descrito no Quadro 23.
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Quadro 23 — Simbologia utilizada no fluxograma do processo de homologacgéo de dissertacéo

e de tese e de emissdo do diploma

Simbolos Significado
@ Indica o inicio do processo condicionado: a entrega de documentacao.
D Indica uma atividade.

|| Indica a inclusdo de documentos.

Indica um ponto de decisdo.

Indica inicio de evento paralelo sem interrupcéo do evento principal.

Fluxo paralelo do processo.

> Indica atraso em uma tarefa.

@ Indica fim do processo com a retirada do diploma pelo discente.

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

Para auxiliar na identificacdo do percurso das solicitacdes de langamento de notas,
foco da analise desta subsecdo, dos problemas enfrentados e das responsabilidades de cada
um dos agentes envolvidos, as duas sequéncias de acOes descritas no Quadro 22 sao

representadas graficamente por meio do Fluxograma 6.
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Fluxograma 6 — Processo de homologacéo de dissertacdo e de tese e de emisséo do diploma

PPGE

N\

(continua)
Entrega da documentagio Fim do processo
para fins de homologagio com a retirada do
- de dissertagdo/tese e de diploma pelo
= emissdo do diploma discente
e
]
e Regularizagdo da
documentagio
~
%
Conferéncia da
documentacdo e de
outros pré-requistos g
paraahomologacio g
de dissertagao/ftese
Os responsaveis
pela correcdo,
geralmente
Documentagdo aluno e/ou
regular? professor
arientadaor, sd0
acionados por e-
mail.
Andlize do
histérico
= escolar Independe da
2 Notas regularizacao
da nota
lancadas?

\ Sim:
informe &
Cdara se hd
pendéncia
identificada
pelo setor

Mao

Coordenacdo
€ comunicada

par e-mail

Estando a
documentacio
regular, o processi
aberto no Siga efo
memaorando &
digitado

Disponibilzgo do
processo
devidamente
instruido para
analise e assinatura

da Coordenacao

Coordenagdo

Erwio da
resposta do
professor a
secretaria do

Solicitacdo &
encaminhada
ao professor
responsavel

'-A;

nalise do processo
e assinatura do
memaranda

Destina?

Resposta de.
pendéncia
resalvida

PPGE pela discipling
PROPP, s 7 CDC, se
homalagagdo retificacio de
Coordenagao dedissertacao dissertagﬁo
/ v ou de tese ou de tese HF_‘\
L +> Regularizacio
Secretaria Lancamenta® dos
do PPGE  gGelecio do | da nota no documentas
E destinatario| Sigae
fechamenta
g da turma / Entrega dos
iy documentos

regularizados —
a secretaria

do PPGE
S
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Fluxograma 6 — Processo de homologacéo de dissertacdo e de tese e de emisséo do diploma

Sim

Disponibilizago da
dissertacdo/tese para

consulta € envio do
processo a Cdara

(concluséo)
Recebimento e
conferéncia da
documentacdo, exceto
2 o lancamento de
'E notas
=
3 -
Documentacao Processo
3. regular? retorna a
o
e NG P cecretaria
ao do PPGE
E ) P
& Sim -
F<
a
B
o =
= Homologacio da
defesa e envio do
pracesso ao COC
Y
Recebimento e
verificagdo da insercao
do termo de aprovagio e
formagdo conforme
] narmas da ABNT
B
p Dissertagdo ou -
5 tese regular? Processo ™
5 4| retarnaa
E Mo ¥ secretaria
o
'z do PPGE
£ p
o
W
g
&

Cdara: registro de conclusio do curso e solicitacdo| CDC: disponibilizacao da dissertagao ou tese para consulta,
de emissaoc do diploma

Secretaria\"\
do PPGE & \L P

A

Verificacdo, entre outros
requisitos, do
lancamento de notas e
do fechamento das
turmas

Y

Motas lancadas

comunicada [~
via e-mail

g turmas
fechadas?

¢5im

Registro de conchedo de
curso e solicitaggo de
emissdo do diploma

Odiploma €
recebido e
disponibilizado
ao discente
para a retirada

%2 Recebimento da
% %’ demanda, confeccdo
s do diplomace
E o encaminhamento a
v 'E Cdara
£t
W@

Fonte: Elaborado pelo autor (2019).
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Por meio do Fluxograma 6, é possivel verificar que o processo de homologacdo de
dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma possui quatro pontos de controle: na secretaria
do PPGE, na PROPP, no CDC e na Cdara. O controle na PROPP est4 relacionado a analise da
documentacdo enviada para fins de homologacédo de dissertacdo e de tese: capa do processo,
memorando, ata de defesa, termo de autorizacdo para publicacdo e encadernacfes e CD com a
versdo final da dissertacdo ou da tese. O controle realizado no ambito do CDC tange a
verificacdo, na dissertacdo ou na tese, da inser¢do do termo de aprovagdo e da formatacéo
conforme normas da ABNT. O controle realizado no &mbito da Cdara vincula-se, entre outros
requisitos, a verificacdo do langcamento de notas e ao fechamento das turmas cursadas pelo
discente interessado no processo para fins de registro de conclusdo do curso no histérico
escolar e de solicitacdo de emissdo do diploma a empresa licitada para este fim. Ja o controle
realizado pela secretaria do PPGE inclui a avaliacdo de requisitos de ambos os setores,
visando a eficiéncia no fluxo regular do processo e a busca, dessa maneira, da satisfacdo dos
discentes por obtencdo do diploma em menor tempo e da maximizacdo dos recursos
utilizados, isto €, que a PROPP néo retorne o processo por documentacdo irregular, que o
CDC nao retorne o processo por falta de inser¢do do termo de aprovacgéo na dissertacao ou na
tese e que a Cdara ndo precise comunicar pendéncia em relacdo as notas e ao fechamento de
turmas.

A ocorréncia de algum problema nos itens conferidos pelos setores envolvidos leva ao
atraso na emissdao do diploma e ao retrabalho, pois exigem geralmente, para a regularizacédo
da pendéncia, a avaliacdo da situacdo pela secretaria do PPGE; a comunicacdo aos
responsaveis pela regularizacdo, normalmente discente e/ou orientador; a conferéncia do
cumprimento das regulariza¢fes; encaminhamento de comunicacdo (e-mail ou memorando
anexado ao processo) de pendéncia resolvida ao setor em que foi identificada a irregularidade;
e a conferéncia do cumprimento das regularizagdes por parte do setor que identificou a
pendéncia. A recorréncia das pendéncias pode levar ainda a insatisfacdo dos setores
institucionais, por terem que exigir algo que é de responsabilidade do Programa e pelo
retrabalho imposto, e do discente, por atraso na obtencao do diploma.

Entre as dificuldades identificadas, de maior interesse para analise € a falta de
lancamentos de notas em disciplinas, principalmente nas disciplinas de dissertacdo e de tese,
nas quais a exigéncia faz-se a partir da realizacdo da defesa. Apesar do controle preventivo
feito pelos TAEs do PPGE apds a entrega da documentacdo pelos discentes e antes do envio
do processo de homologacdo de dissertacdo e de tese a PROPP, tem-se observado a

ineficiéncia na resolucdo de pendéncia de lancamento de notas, pois quando o processo chega
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a Cdara, as notas ainda ndo foram lancadas pelos professores responsaveis. Além disso,
verifica-se a falta de retorno (feedback) da regularizagdo da situagdo tanto por parte da
Coordenacdo quanto pelo professor, o que tem levado a repetidas conferéncias do histérico do
aluno no Siga e reenvio de e-mail de solicitacdo de notas a Coordenacao.

Nesse contexto, observa-se o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005) por falta de um manual explicito dos procedimentos pos-
defesa, no que tange ao langamento de notas para fins de homologacdo de dissertacdo e de
tese e de emissdo do diploma. Como desdobramento, tém-se os desperdicios de espera e de
retrabalho (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e ambos estdo
relacionados ao ndo lancamento de notas no Siga em disciplinas, principalmente de
dissertacdo e de tese, em tempo habil, isto é, antes que o processo de homologacdo de
dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma chegue a Cdara.

O desperdicio de espera vincula-se ao aumento do prazo para a emissao do diploma,
urgéncia para providenciar a regularizacdo da situacdo, prejuizos decorrentes desse atraso
como, por exemplo, perda de prazos para apresentacdo do diploma e ndo promoc¢do na
carreira, e consequentemente insatisfacdo do discente. Ja o desperdicio de retrabalho decorre
do gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia para fins de comunicado da
Cdara a secretaria do PPGE solicitando o lancamento de notas no Siga e o fechamento das
turmas; encaminhamento, pela secretaria do PPGE, da solicitacdo da Cdara a Coordenacao; e
encaminhamento, pela Coordenacdo, da solicitacdo da Cdara ao docente responsavel pela
disciplina. Considerando ainda a falta de feedback e a demora no atendimento das
solicitacOes, ha também gastos de recursos em excesso na conferéncia do historico escolar e
no reenvio de solicitacBes de lancamento de notas. Esse cenério pode gerar, adicionalmente, a
insatisfacdo de ambos os setores, se a situacao € recorrente.

Fato importante a se destacar é a necessidade da solicitacdo de notas aos professores
ser intermediada pela Coordenacdo, levando a extensdo do fluxo e aumento do tempo de sua
execucdo e da probabilidade de falhas na comunicacdo. Trata-se de encaminhamento
determinado pela Direcdo da Faculdade de Educacdo, seja pela necessidade de controle da
Coordenacdo do PPGE, seja pela necessidade de intervencdo hierarquica, ou por ambas.

Assim, no que tange a intermediacdo da Coordenacdo nas solicitacbes de notas aos
professores, verifica-se também o desperdicio de transporte de informacdo, ou seja, tem-se 0
gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia, que poderiam ser empregados
em outras atividades, mas sdo utilizados com o encaminhamento de mensagens (SHINGO,
1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).
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Observa-se ainda que essa tarefa gera desperdicio de espera, isto €, atraso ou ndo envio
da solicitacio ao destinatario (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005). Os
atrasos geralmente estdo relacionados (i) aos préprios pontos de decisdo, que demandam
frequéncia de leitura dos e-mails recebidos, considerando as diversas outras atividades
realizadas pela Coordenacdo do PPGE; (ii) a analise do conte(ldo da mensagem; (iii) ao envio
ao professor responsavel pela disciplina, se constatada que se trata de solicitagdo de
lancamento de nota; e (iv) ao envio a secretaria do PPGE, se constatada que o e-mail de
resposta do docente ndo contém como destinatario a secretaria do PPGE.

J& 0 ndo envio da demanda ao professor responsavel pela disciplina esta relacionado
ao aumento da probabilidade de uma solicitacdo deixar de ser atendida por falta de
encaminhamento da Coordenacdo, quando comparado o fluxo Cdara > secretaria >
Coordenacgdo > docente > Coordenacgdo > secretaria > Cdara ao fluxo Cdara > secretaria >
docente > secretaria > Cdara.

Como consequéncias do desperdicio de espera, também se tem o0 aumento do tempo de
lancamento da nota, a urgéncia para providenciar a regularizacdo da situacdo, 0s prejuizos
decorrentes desse atraso, como, por exemplo, a perda de prazos para apresentacdo do diploma
e a ndo promogcdo na carreira, e consequentemente a insatisfacdo do discente.

Segundo a classificacio de Hines e Taylor (2000 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005), essa intermediacdo encontra-se nas atividades que ndo agregam valor aos olhos dos
publicos internos e externos, isto €, dos setores como Cdara e PROPP, e de discentes, mas sdo
necessarias para se alcancar o objetivo do lancamento de notas, constituindo-se desperdicios
dificeis de serem eliminados no curto prazo, ja que se exige, neste caso, uma mudanca de
cultura organizacional.

Levando em consideracdo as evidéncias descritas na secdo 2.3, € acrescentado como
gargalo o ndo registro de notas dentro do prazo regimental de 180 dias apds o término do
periodo e para fins de validacdo de ata de defesa de dissertacdes e de teses, nestas incluidas as
disciplinas do semestre em curso e anterior.

Quanto ao ndo registro de notas no prazo regimental de até 180 dias apds o término do
periodo, verifica-se o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005) por descumprimento do Regimento Interno, o que leva & necessidade de
solicitacbes de lancamento de nota, geralmente por iniciativa dos discentes.

No que tange a falta de lancamento de notas para fins de validacdo de ata de defesa de
dissertacdes e de teses, como apresentado na subsecdo anterior, tem-se o desperdicio de
processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) por falta de um
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manual explicito dos procedimentos para defesa, no que tange ao langamento de notas para
fins de validacdo de ata, que se desdobra em desperdicio de espera e de retrabalho (SHINGO,
1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

Assim, considerando o desperdicio de processamento (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005) por descumprimento do Regimento Interno; por falta de um
manual explicito dos procedimentos para defesa, no que tange ao langamento de notas para
fins de validacdo de ata; e por falta de um manual explicito dos procedimentos p6s-defesa, no
que tange ao lancamento de notas para fins de homologacao de dissertacdo e de tese e de
emissdo do diploma; considerando os desperdicios decorrentes como os de espera e de
retrabalho (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005); considerando o0s
desperdicios de transporte de informacdo e de espera (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005) por conta da intermediacdo da Coordenagio nas solicitagdes de lancamento
de notas; e considerando que o objetivo nas organizacdes geridas por processos € gerar mais
valor para o publico ao qual se destina um bem ou um servico, de maneira mais rapida e com
um custo menor (GONCALVES, 2000b), € justificado o aprimoramento no processo de
lancamento de notas no Siga. O aperfeicoamento torna-se relevante, ndo somente por buscar
maior eficiéncia no préprio procedimento, mas também por impactar outros processos e
setores como a PROPP e Cdara.

De maneira a sintetizar as informacoes de apresentacdo, de analise e de interpretacao
dos dados da pesquisa, encontram-se descritos no Quadro 24 os processos mapeados, 0S

desperdicios encontrados e 0s problemas decorrentes desses desperdicios.
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Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(continua)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Desperdicio de

Desperdicio de espera: demora ou ndo envio da
resposta ao solicitante.

Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.

Aumento do tempo de resposta.

Situacdes de urgéncia para providenciar a resposta.

processamento: Perda de prazos.
Respostas as | falhas ou falta Insatisfacdo do solicitante.
solicitagdes | de um manual | Desperdicio de estoque (gasto excessivo de Releitura dos e-mails recebidos.
recebidas por | explicito de recursos para conferéncia): falta de controle dos e-
e-mail utilizacdo do e- | mails recebidos, principalmente dos que foram Envio de duas respostas para a mesma solicitacdo, uma por cada
mail lidos, mas que ndo foram respondidos um dos TAEs.
institucional. imediatamente nem foram adotadas as ) : .
providéncias adequadas de marcacio dessas Appls retortr:_(()j de ; astamento,’redwsao minuciosa de todos os e-
mensagens. mails recebidos durante o periodo ausente.
Desperdicio de transporte de informacdo: intermediacao da secretaria . .
L . s Desperdicio de recursos humanos, de tempo e de energia, que
do PPGE na comunicagdo entre discentes e comissao do processo . g
. . poderiam ser empregados em outras atividades.
seletivo de bolsista.
Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.
b dicio d d . ioh d Aumento do tempo de resposta.
esperdicio de espera: demora ou ndo encaminhamento da resposta Situacdes de urgéncia para providenciar a resposta.
ao solicitante.
Perda de prazos.
Insatisfagdo do solicitante.
Processo — dicio d de inf P q
seletivo de Desperdicio de | Desperdicio de transporte de informag&o: quando _ _
bolsista processamento: | @ secretaria do PPGE € selecionada pela comissdo | Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia, que
falhas ou falta de bolsa entre os destinatarios da resposta a poderiam ser empregados em outras atividades.
de um manual solicitacdo de duvida e/ou de questionamento.
explicito das Desperdicio de espera (demora ou néo Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.
acOes da encaminhamento da resposta ao solicitante): Aumento do tempo de resposta.
comisséo do guando apenas a secretaria do PPGE € selecionada ;= P . -
e o Situagdes de urgéncia para providenciar a resposta.
processo pela comissdo de bolsa como destinataria da ¢ g parap P
seletivo de resposta a solicitacio de divida e/ou de Perda de prazos.
bolsista. questionamento.

Insatisfacdo do solicitante.
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Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(continuacéo)

Processos Desperdicios encontrados Problemas decorrentes
Desperdicio de transporte de informacéo: intermediacdo da secretaria . .
L . o Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia, que
do PPGE na comunicacdo entre discentes e comissdo do exame de poderiam ser empregados em outras atividades
proficiéncia em linguas estrangeiras. '
Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.
. x . Aumento do tempo de resposta.
Desperdicio de espera: demora ou ndo encaminhamento da resposta Situacdes de urgéncia para providenciar a resposta
ao solicitante. g para p posta.
Perda de prazos.
Insatisfagdo do solicitante.
Desperdicio de transporte de informacédo: quando
a secretaria do PPGE ¢é selecionada pela comissao
de proficiéncia entre os destinatarios da resposta a | Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia, que
solicitacdo de inscrigdo e/ou de dispensa do oderiam ser empregados em outras atividades.
licit d /ou de d d d d tras atividad
Exame de exame (e/ou de esclarecimento de duvida e/ou de
proficiéncia em | Desperdicio de | questionamento).
linguas ?rlc;]cessarr}eﬂto. Desperdicio de espera (demora ou nao Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.
estrangeiras | falhasoutalla | encaminhamento da resposta ao solicitante):
deum manual | quando apenas a secretaria do PPGE ¢ selecionada | Aumento do tempo de resposta.
EXE’"C:;[O das pela comissdo de proficiéncia como destinataria | Situacdes de urgéncia para providenciar a resposta.
agoes da da resposta a solicitacio de inscri¢io e/ou de
comisséo do dispensa do exame (e/ou de esclarecimento de Perda de prazos.
E)r(gli?cei gnecia om divida e/ou de questionamento). Insatisfaco do solicitante.
Fl'nguas Necessidade de solicitagdo de revisao (retrabalho discente e

estrangeiras.

Desperdicio de retrabalho: erros no quadro de
inscricBes e de dispensas.

TAES).

Conferéncia das solicitagdes (retrabalho TAES e comissao).

Resposta ao solicitante (retrabalho comissdo e TAES).

Correcdo do quadro de resultados (retrabalho comiss&o).

Nova publicagdo do quadro de resultados (retrabalho comisséo e
TAES).
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Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Arquivamento
de documentos

Desperdicio de
processamento:
falhas ou falta
de padronizagdo
na atividade de
arquivamento de
documentos até
2018.

Desperdicio de espera: demora ou ndo envio de
documento comprobatério ao solicitante.

Necessidade de reenvio da demanda por parte do solicitante.

Aumento do tempo de resposta.

Situacdes de urgéncia para providenciar a resposta.

Perda de prazos.

Insatisfacdo do solicitante.

Desperdicio de estoque: falta de controle na
entrega da documentacdo do processo seletivo de
bolsista pela comissao a secretaria do PPGE.

Inviabiliza a identificagdo da responsabilidade no caso de
desaparecimento de documentos.

Desperdicio de estoque: falta de informacdes
exigidas em meio digital, tanto das notas nos
exames de proficiéncia em linguas estrangeiras
quanto dos documentos da selecdo de bolsistas.

Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia para
fins de busca, no arquivo fisico, de documentacdo comprobatoria.

Desperdicio de estoque: volume e desorganizacao
do arquivo.

Dificulta a busca de documentos.

Emissdo de declaracbes baseadas em evidéncias, quando 0s
argquivos comprobatorios ndo sdo encontrados.




214

Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Procedimentos
de defesa de
dissertacéo e

de tese

Desperdicio de processamento: descumprimento de prazo de entrega
da documentagdo para as defesas de dissertacao e de tese

Urgéncias para adocéo de medidas corretivas quanto aos
requisitos para a defesa.

Desperdicio de
processamento:
falhas nas
orientacdes e
nos formularios
disponiveis aos
discentes por
meio da pagina
eletrénica do
PPGE.

Desperdicios de estoque: estabelecimento de uma
declaracdo de cumprimento de requisitos para a
defesa e de exigéncia de documentos ndo
utilizados.

Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo, de energia e de
capital com declaracdo que é emitida e posteriormente entregue a
secretaria do PPGE, bem como para conferéncia de documentos
ndo utilizados.

Desperdicio de retrabalho: excesso de corre¢do
documental e de esclarecimento de duvidas sobre
os formularios e os procedimentos de defesa.

Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia.

Desperdicio de
processamento:
falta de um
manual explicito
dos
procedimentos
para defesa, no
que tange ao
langamento de
notas para fins
de validag&o de
ata.

Desperdicio de espera: ndo lancamento de notas
no Siga em tempo habil, para fins de solicitacdo
de validagdo de ata com até 15 dias de
antecedéncia da banca.

Perda de prazo para solicitacdo de validacdo de ata.

Comunicado da PROPP a secretaria do PPGE demandando a
adequacdo das solicitac6es de validacdo de ata ao prazo
estabelecido.

Insatisfacdo de ambos 0s setores, se a situacao é recorrente.

Desperdicio de retrabalho (gasto excessivo de
recursos): solicitacdo de validag&o de ata dentro
do prazo de 15 dias, mas com pendéncia no
langamento de notas.

Solicitacdo da PROPP a secretaria do PPGE para fins de
regularizacdo da pendéncia.

Encaminhamento, pela secretaria do PPGE, da solicitacdo da
PROPP a Coordenacéo.

Encaminhamento, pela Coordenacdo, da solicitagdo da PROPP ao
docente responsavel pela disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Se ndo constatado o langamento, reenvio de solicitagdes de notas.

Resposta a PROPP, pela secretaria do PPGE, de regularizacéo da
pendéncia e envio do histdrico escolar atual.

Insatisfacdo de ambos os setores, se a situacdo é recorrente.
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Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Lancamento de
notas no Siga
(continua)

Desperdicio de processamento: descumprimento de prazo Regimental

de 180 dias apds o término das aulas para o langamento das notas.

Necessidade de solicitagdes de langamento de notas, geralmente
por iniciativa dos discentes.

Desperdicio de espera: ndo langcamento de notas
no Siga em tempo habil, para fins de solicitacdo

Desperdicio de | de validagdo de ata com até 15 dias de

Perda de prazo para solicitacdo de validacdo de ata.

Comunicado da PROPP a secretaria do PPGE demandando a
adequacdo das solicitacfes de validacdo de ata ao prazo

processamento: | antecedéncia da banca. estabelecido.

falta de um Insatisfacdo de ambos 0s setores, se a situacdo é recorrente.
manual explicito Solicitacdo da PROPP a secretaria do PPGE para fins de
dos regularizacdo da pendéncia.

procedimentos
para defesa, no
que tange ao
lancamento de
notas para fins
de validacdo de
ata.

Desperdicio de retrabalho (gasto excessivo de
recursos): solicitacdo de validacdo de ata dentro
do prazo de 15 dias, mas com pendéncia no
lancamento de notas.

Encaminhamento, pela secretaria do PPGE, da solicitacéo da
PROPP a Coordenacéo.

Encaminhamento, pela Coordenacéo, da solicitacdo da PROPP ao
docente responsavel pela disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Se ndo constatado o lancamento, reenvio de solicitacGes de notas.

Resposta a PROPP, pela secretaria do PPGE, de regularizacdo da
pendéncia e envio do histérico escolar atual.

Insatisfacdo de ambos 0s setores, se a situacdo é recorrente.
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Quadro 24 — Desperdicios encontrados nos processos mapeados e problemas decorrentes

(concluséo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

(conclusdo)

Desperdicio de
processamento:
falta de um
manual explicito
dos
procedimentos
pos-defesa, no
que tange ao
langamento de
notas para fins
de homologagéo
de dissertacéo e
de tese e de
emissdo do
diploma.

Desperdicio de espera: ndo langamento de notas
no Siga nas disciplinas de dissertacdo e de tese
antes que o processo de homologacéo de
dissertacao e de tese e de emissdo do diploma
chegue a Cdara.

Aumento do prazo para a emissao do diploma.

Urgéncia para providenciar a regularizagdo da situagao.

Perda de prazos.

Prejuizos decorrentes desse atraso.

Insatisfacdo do discente.

Desperdicio de retrabalho (gasto excessivo de
recursos humanos, de tempo e de energia):
regularizacdo de pendéncia no langcamento de
notas nas disciplinas de dissertacdo e de tese.

Solicitacdo da Cdara a secretaria do PPGE para fins de
regularizacdo da pendéncia.

Encaminhamento, pela secretaria do PPGE, da solicitacéo da
Cdara a Coordenacdo.

Encaminhamento, pela Coordenacdo, da solicitacdo da Cdara ao
docente responsavel pela disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Reenvio de solicitacdes de notas, se ndo constatado o langamento
no Siga.

Resposta a Cdara, pela secretaria do PPGE, de regularizagdo da
pendéncia.

Insatisfacdo de ambos 0s setores, se a situacdo é recorrente.

Intermediacéo
da Coordenacéo
nas solicitaces
de notas aos
professores.

Desperdicio de transporte de informacéo.

Gasto excessivo de recursos humanos, de tempo e de energia, que
poderiam ser empregados em outras atividades, mas sao
dispensados com o encaminhamento de mensagens.

Desperdicio de espera: ndo envio ou demora no
encaminhamento das solicitagdes de langamento
de nota no Siga.

Atraso no envio da solicitacdo de lancamento de nota ao docente.

Aumento da probabilidade de uma solicitacdo de lancamento de
nota deixar de ser encaminhada ao docente.

Atraso no processo de validacdo de ata de defesa.

Atraso na emissdo do diploma.

Urgéncia para providenciar a regularizacdo da situacao.

Perda de prazos.

Prejuizos decorrentes desses atrasos.

Insatisfagdo do discente.

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).
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Para superar as dificuldades encontradas nas atividades desenvolvidas pelos TAEs do
PPGE, o capitulo seguinte foi destinado & elaboracdo de um Plano de Ac¢do Educacional
visando atender ao terceiro objetivo especifico estabelecido: propor o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos e 0 engajamento dos servidores por meio da gestdo por
processos de maneira a otimizar os recursos empregados, viabilizar condi¢fes adequadas para
a realizacdo das atividades na secretaria do PPGE e garantir a eficiéncia e o controle do

servigo prestado.
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4 O PLANO DE ACAO EDUCACIONAL: A GESTAO POR PROCESSOS NO PPGE E
O APERFEICOAMENTO DOS PROCESSOS MAPEADOS

Com dados coletados por meio de instrumentos como diério de campo, investigacdo
documental e mapeamento de processos por descri¢do de acdes e por representacao gréafica, e
analise e interpretacdo desses dados fundamentadas no referencial tedrico sobre gestdo por
processos, foi possivel verificar a existéncia de diversas formas de desperdicio nas atividades
desenvolvidas pelos Técnicos Administrativos em Educacdo lotados na secretaria do
Programa de Pés-graduacdo em Educacdo da UFJF, destacadamente as relacionadas as falhas
ou a falta de um manual de procedimentos explicito (desperdicio de processamento); ao gasto
excessivo de recursos humanos, de tempo, de energia e de capital (desperdicios de retrabalho,
de estoque e de transporte de informacéo); e ao ndo envio ou a demora no encaminhamento de
demanda ao destinatario e/ou de resposta ao solicitante (desperdicio de espera).

Como ja defendido anteriormente, nas universidades publicas, a dicotomia entre um
Modelo de Administracdo Publica Gerencial (Modelo de Universidade Utilitarista/Gerencial)
e 0s Modelos de Administracdo Publica Societal e Social (Modelo de Universidade
Intelectual) séo passiveis de convivéncia, pois em determinadas areas, como a administrativa,
algumas caracteristicas do gerencialismo podem beneficiar a comunidade académica através
da racionalidade dos gastos, da reducdo dos desperdicios, das burocracias e de outros
gargalos, bem como propiciar melhor controle dos processos.

Nesse sentido, a partir da pesquisa desenvolvida, o presente capitulo tem por
finalidade apresentar uma proposta de intervencdo por meio de um Plano de Acéo
Educacional (PAE) de maneira a atender ao terceiro objetivo especifico estabelecido.

A proposta encontra embasamento em Machado ([2012]), que defende o planejamento
para a realizagdo de mudancas. Nas palavras da autora, como ja destacado anteriormente, “¢é
preciso gerenciar as mudancas e nao deixar com que elas simplesmente atropelem as pessoas,
criando mais confusdo e conflito que o necessario” (MACHADO, [2012], p. [6]).

Para a explicitacdo das acGes em termos de fatores facilitadores de mudanca para a
gestdo por processos, das acdes proprias da gestdo por processos e do gerenciamento dessas
acoOes, foi escolhida a ferramenta 5W2H (what — o qué; who — quem; why — por qué; where —
onde; when — quando; how — como; how much — quanto). Entre os motivos para a escolha
encontram-se a apresentacdo das acdes e o encadeamento de cada uma delas em termos de
responsabilidade dos agentes envolvidos, a justificativa para a a¢do, o prazo e outros aspectos

importantes para o alcance do objetivo.
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De acordo com Nakagawa ([2014], p.1), a ferramenta 5SW2H “‘serve para a tomada de
decisdo sobre os principais elementos que orientardo a implementacdo do plano”. Além disso,
pode ser utilizada de maneira simples e objetiva a partir do preenchimento das respostas aos
questionamentos da ferramenta 5W2H, conforme dispostos no Quadro 25. Ainda segundo o
autor, “¢ uma ferramenta tdo obvia e utilizada que ndo ha uma concordéancia sobre quem a
desenvolveu” e sua popularidade veio com a disseminacdo das técnicas de gestdo da
qualidade e de gestdo de projetos (NAKAGAWA, [2014], p.1).

Quadro 25 — Ferramenta 5W2H

5W2H Descricao
What O qué? | Acdo ou atividade que deve ser executada.
Why Por qué? | Justificativa dos motivos e objetivos para proposicao da acao.

Definicdo de quem sera (serdo) o(s) responsavel(eis) pela execugdo

?
SW Who Quenm da solucdo planejada.

Where Onde? | Informacédo sobre onde cada um dos procedimentos sera executado.

When Quando? | Cronograma sobre quando ocorrerdo 0s procedimentos.

Explicacdo sobre como serdo executados os procedimentos para

?
How Como atingir os objetivos pré-estabelecidos.
2H
How Apresenta o valor despendido na implantacdo de cada uma das
Quanto? -
much proposic¢des e/ou a fonte dos recursos.

Fonte: Adaptado de Nakagawa ([2014]).

Assim, para alcancar seu objetivo, o capitulo 4 foi estruturado em duas secdes, além
desta introducdo. Para que as melhorias ndo sejam momentaneas nem se restrinjam aos
processos analisados, a primeira secao trata da adocdo da gestdo por processo no Programa de
Pés-graduacdo em Educacdo da UFJF como estratégia de constante mapeamento e
aperfeicoamento dos processos (GONCALVES, 2000b), bem como ac¢des envolvendo fatores
facilitadores para promover o engajamento dos servidores (BRESSAN, 2004). Dessa maneira,
pretende-se viabilizar condi¢cdes adequadas para a realizacdo das atividades na secretaria do
PPGE e garantir a eficiéncia e o controle do servico prestado por meio da superacdo das
dificuldades encontradas.

A secdo seguinte, a partir dos trés eixos de aperfeicoamento descritos por Hines e
Taylor (2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e como sugestdo dos primeiros
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processos a serem aprimorados, destina-se as propostas melhorias para os seis processos foco
de andlise desta dissertacdo: resposta as solicitagdes recebidas por e-mail, processo seletivo de
bolsista, exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, arquivamento de documentos,
procedimentos de defesa de dissertacdo e de tese e lancamento de notas no Siga. Portanto, 0
Plano de Acdo Educacional proposto segue a seguinte estrutura, conforme disposta no
Fluxograma 7.



Fluxograma 7 — Plano de Acéo Educacional
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Plano de Acao Educacional

1

v

Acdes para a adocio da gestio por
processos no PPGE

1} Conscientizar e
convencer TAEs do PPGE

2) Conscientizar e convencer
professores e representagio
discente do PPGE.

v

3) Capacitar
Coordenagdo, TAEs &
professores do PPGE,

v

[ 4) Identificar os processos ]

organizacicnats do PPGE

¥

5] Selecionar processos
essenciails ouque apresentam
maicres dificudades

v

E) Mapear processo essendal }

ou que apresenta maior
dificuldade

v

7) Melhorar o processo
mapeado

Gestdo por processos

v

8)Criar a normatizacio do
processo aperfeigado e
remodelar

9) Valldaroprnoﬁso
idealizado.

prucessnaper&mado

prucessnaper&mado

[‘I‘I ) Monitarar e avaliar o

10} Prepararpara a
mudanca  implantar

[ 12) Dl\,ulgar os efeitos

alcancados
13) Repetlr continuamente
as aghes de 3 a 12

v

Proposigies de melhoria para
05 processos mapeados nesta
pesquisa

Acdesded4a7da
gestiopor e
processos

Resposta as solidtaghes
feitas por e-mail
Processo seletive de
bolsista
Exame de proficiéncia
em linguas estrangeiras
Arquivamento
de documentos
Procedimentos de defesa
de dissertacdo e de tese
Lancamento de
nota no Siga

Avaliar de forma
colaborativa as
proposigies de mehoria

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).
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4.1 A ADOCAO DA GESTAO POR PROCESSO NO PPGE

Assim como outras formas de gestdo, a gestdo por processo para ser efetiva precisa do
comprometimento dos agentes envolvidos. 1sso representa a necessidade de convencimento
dos atores pela mudanca e, para tanto, sdo necessarias acoes facilitadoras (BRESSAN, 2004)
a fim de contribuir para a reducdo de possiveis resisténcias.

Diante do exposto e fundamentadas nas acBes basicas necessarias para avancar em
direcdo a uma organizacdo baseada em processos (GONCALVES, 2000b), no Quadro 26,
estruturado a partir da ferramenta 5W2H, sdo descritas as propostas do Plano de Agéo
Educacional, no que tange a adocdo da gestdo por processo no Programa de Pos-graduagdo
em Educacgéo da UFJF.



Quadro 26 — Plano de Acédo Educacional: a adocéo da gestdo por processos no PPGE
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(continua)
AcBes escolhidas Justificati\_/a para Re_sponsével pela Logal de Cronograma de Descricéo o_Ie como sera Recursos e/(_)g fonte
proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Para que os agentes Em duas reunides, uma por Utilizacdo de espaco
envolvidos nos semana, com duracéo para reunido com
processos tenham aproximada de 2h, entre 12h | quatro pessoas, de
ciéncia dos e 14h, serdo apresentados, equipamentos como
problemas por meio de Powerpoint, os | computador com
enfrentados e da Coordenacao do problemas identificados na Powerpoint e
Conscientizar e | necessidade de PPGE com Sala de Duas semanas: analise dos processos televisdo, além de
convencer TAEs| mudancas. Trata-se auxilio do TAE defesa I de 03 al4de selecionados nesta internet, papel Ad e
do PPGE. do convencimento autor desta ' agosto de 2020. | dissertacdo e a possibilidade | caneta para eventuais

para a mudanca da
cultura
organizacional e
comprometimento
com o modelo de

gestdo por processos.

dissertacao.

de aperfeicoamento por meio
da gestédo por processo. O
periodo também seré
destinado ao esclarecimento
de duvidas e proposicao de
sugestdes e ajustes no PAE.

consultas online e
anotacgoes.

Recursos disponiveis
na sala de defesa Il e
na secretaria do
PPGE.
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(continuacéo)

AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Em reunido ordinaria do
colegiado do PPGE, com
duragédo aproximada de 3h,
entre 14 e 17h, serdo Utilizacio de espaco
Para que outros apresentados, por meio de 6a0 pag
. . para reunido com 50
agentes envolvidos Powerpoint, os problemas essoas. de
NOS Processos x identificados na andlise dos | P=>202%,
. Reunido do . . equipamentos como
tenham ciéncia dos . Um dia: 19 de processos selecionados e a
colegiado do oo computador com
L problemas agosto de 2020, | possibilidade de .
Conscientizar e x PPGE. Sala . - . Powerpoint e
enfrentados e da Coordenacao do terceira quarta- | aperfeicoamento por meio da . X .
convencer . 15 da . " x televisdo, além de
necessidade de PPGE com feira do més, gestdo por processo. O .
professores e - Faculdade de . . , internet, papel Ad e
~ mudancas. Trata-se auxilio de TAE x geralmente periodo também seré .
representacéo . Educagcdo, . - - . caneta para eventuais
. do convencimento autor desta destinada a destinado ao esclarecimento .
discente do . x onde ix . o consultas online e
para a mudanca da dissertacao. .. | reunido do de duvidas e proposicao de ~
PPGE. geralmente ja - ~ . anotacoes.
cultura ; . colegiado do sugestdes e ajustes no PAE. . Lo
o é realizada a . N . Recursos disponiveis
organizacional e ox PPGE. Esta dissertacdo e os slides
reunido. na sala 15 da

comprometimento
com o modelo de

gestdo por processos.

da apresentacdo serdo
encaminhados com pelo
menos uma semana de
antecedéncia da reunido para
fins de familiarizacdo dos
membros do colegiado com o
assunto a ser tratado.

Faculdade de
Educacdo e na
secretaria do PPGE.
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(continuacéo)

consistente, a
implementacdo da

gestdo por processos.

em local
agendado
pelos
instrutores.

disponibilidade
do Escritério de
Processos.

progresséo funcional.
Cursos de carater continuos,
a fim de obter assisténcia
técnica, aprofundamento e
atualizacdes.

AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Em cursos de capacitacéo x
UFJF: se organizados pela Progepe Esat?oo }:ei?;ogao
Para que agentes online, na Cinco semanas: | semestralmente aos custosp ara o
com qreen dgam de secretariado | de 31 de agosto | servidores da UFJF, de 3 amtlaonto de
mansira mais PPGE, a 02 de outubro | maneira online ou presencial, lionsq[rutores
detalhada a destio nacleos de de 2020 ou a depender da Os recursoé
or rocessc?e Pro-reitoria de estudos e conforme disponibilidade dos cursos. NECesSATios CoMmo
Capacitar porp X Gestéo de gabinetes. Se | calendario de A carga-horaria de 20h, a
x estejam aptos a ; e e 0 espago para
Coordenacao, A Pessoas presencial, capacitacdo do certificacdo e a realizacdo e
mudanga, isto €, S capacitagdo de 50
TAEse conscientes e (Progepe) ou em salas de | segundo dos cursos de capacitacdo em essoas. computador
professores do combrometidos Escritdrio de aulaou semestre letivo | horéario de servigo compdem pro'etor, televpiséo ’
PPGE. Perrr?i tir4 ain da' de Processos da auditorio da | de 2020 ainda incentivos aos TAEs ?nt e!rnet, trans orté
maneira mais ' UFJF. Faculdade de | elaborado pela tendo em vista a utilizacdo interno aa UFS)F
Educacdo ou | Progepe ou do certificado para fins de ’

papel A4 e caneta
estdo disponiveis no
PPGE, na Faculdade
de Educacéo e na
UFJF.

Identificar os
processos
organizacionais
do PPGE.

Para o
aperfeicoamento dos
processos é preciso
inicialmente saber o
que se faz na
organizacao.

Coordenacéo e

TAEs do PPGE.

Secretaria do
PPGE.

Quatro semanas:
de 05 a 30 de
outubro de
2020.

Em quatro reunides, uma por
semana, com duragao
aproximada de 2h, serdo
listados, em planilha do
Google, 0s processos
organizacionais e a sua
importancia em termos
quantitativos e essenciais.

Utilizacdo de espaco
para reunido com
quatro pessoas, de
papel A4, caneta,
computador e
internet. Recursos
disponiveis na
secretaria do PPGE.
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AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Por conta de recursos Em duas reunides, uma por Utilizacdo de espaco
humanos limitados e semana, com duracéo para reunido com
Selecionar canacidade de aproximada de 2h, seréo quatro pessoas, de
pacic escolhidos 0s processos papel A4, caneta,
processos gerenciamento de Duas semanas: L E I
g ~ organizacionais prioritarios computador com
essenciais ou mudancas, deve-se Coordenacdo e | Salade de 03 al1l3de ara aperfeicoamento. A PoWernoint
gue apresentam | dar prioridade de TAEs do PPGE. | defesa ll. novembro de P P ¢ ' point,

maiores

aperfeicoamento aos

2020.

escolha deve ser consensual e
considerar também os

televisdo e internet.
Recursos disponiveis

essencial ou que
apresenta maior
dificuldade.

requisitos e as
responsabilidades de
cada um dos setores
envolvidos.

Coordenacao e
TAEs do PPGE.

Secretaria do
PPGE.

16 a 20 de
novembro de
2020.

Também sera realizada a
representacao grafica, por
meio do software Bizagi
Modeler, para auxiliar na
compreensao do processo.
Por fim, serdo identificados e
classificados os desperdicios
do processo. Todas de
maneira colaborativa.

dificuldades. processos essenciais - -
impactos do aperfeicoamento | na Faculdade de
ou que apresentam A <
. o dos processos nas atividades | Educagéo e na
maiores dificuldades. . .
dos servidores. secretaria do PPGE.
Em uma reunido com
duracdo aproximada de 2h,
seréo descritas, em editor de
texto do Google, as Utilizacdo de espaco
- atividades desenvolvidas para reunido com
Identificar o percurso
pelos agentes ao longo do quatro pessoas,
Mapear do processo , .
. Uma semana: de | processo selecionado. computador com o
processo selecionado, os

software Bizagi
Modeler, internet,
papel A4 e caneta.
Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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Acdes escolhidas

Justificativa para
proposicéo

Responsavel pela
implantacgéo

Local de
realizacéo

Cronograma de
execucao

Descricédo de como sera
realizada

Recursos e/ou fonte
para aquisicao

Reduzir ou eliminar
os desperdicios
encontrados na acéo
anterior, além de
definir as
responsabilidades
dos agentes

Uma semana: de

Em uma reunido com
duracdo aproximada de 2h,
de maneira colaborativa,
serdo descritas, em editor de
texto do Google, as propostas

Utilizacdo de espaco
para reunido com

normatizacgéo
do processo
aperfeicoado e
remodelar.

no PPGE. Jd a
remodelagem torna-
se necessaria quando
h& eliminacdo de
etapa do processo ou
mudanca de
responsavel pela
etapa.

Coordenacéo e
TAESs do PPGE.

Secretaria do
PPGE.

30 de novembro
a 04 de
dezembro de
2020.

de atividades dos processos,
0S responsaveis por cada
etapa e pelo processo no todo
e o periodo em que devem
ser tomadas as providéncias.
Quanto a representacdo
gréfica, serd anexada a
normatizacéo do processo
aperfeigoado.

I\/Lzl(;(;gﬁr 0 encarregados por Coordenacdo e | Secretariado | 23 a 27 de de melhorias a fim de reduzir ?nutgrr?efeszogf’ Al e
b cada uma das etapas | TAEs do PPGE. | PPGE. novembro de ou eliminar os desperdicios » Pap
mapeado. caneta. Recursos
do processo e de 2020. encontrados no mapeamento di o
o . isponiveis na
quem ficara dos processos, além de serem .
. - secretaria do PPGE.
responsavel pela (re)definidas as
coordenacdo do responsabilidades pelas
processo como um etapas e pelo processo.
todo, as do dono do
processo.
Em uma reunido com
Estabelecer um x .
i duracdo aproximada de 2h,
referencial de . . S
consulta e de manelra_colaboratl\{a, Utlllza(;ac_) de espaco
. serdo descritos, em editor de | para reunido com
padronizagdo das texto do Google, a sequéncia | quatro pessoas
Criar a atividades realizadas Uma semana: de gle. g g P ’

computador com o
software Bizagi
Modeler, internet,
papel A4 e caneta.
Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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Validar o
processo
idealizado.

credibilidade as
mudangas realizadas,
além coletar
sugestdes para novas
melhorias.

professores e
alunos.
Avaliacdo das
sugestoes e
adequacdo do
processo, se
viavel:
Coordenacao e
TAEs.

de sugestdes:
por e-mail.
Avaliacdo
das sugestdes
e adequacao
do processo,
se viavel: na
secretaria do
PPGE.

Duas semanas:
de 07 a 18 de
dezembiro.

melhorias serdo coletadas até
o0 dia 13 de dezembro 2020,
também por e-mail. Na
segunda semana, sera
realizada uma reunido com
duracdo aproximada de 2h,
de maneira colaborativa,
envolvendo a Coordenacdo e
TAEs, para a avaliacdo das
sugestdes recebidas e
aprimoramento do processo,
Se necessario.

AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicao implantacgéo realizacéo execucao realizada para aquisi¢ao
No inicio da primeira
semana, 0 processo
Divulgagio: Divulgacio idealizado sera divulgado
x ela Coordenacdo, por e-
Coordenacao. do processo peta L 620, e
Propostas de idealizado e mail, a comunidade Utilizacdo de espaco
Dar visibilidade e melhoria: recebimento académica e as sugestoes de | para reuniao com

quatro pessoas,
computador com o
software Bizagi
Modeler, internet,
papel A4 e caneta.
Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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10

Preparar para
amudanca e
implantar
processo
aperfeigoado.

confuséo e conflito
do que o necessario.
Permite ainda
promover a
credibilidade da
gestdo e do processo
aperfeicoado, bem
COmo 0 engajamento
dos servidores.

TAEs.
Divulgacéo no
site e por e-
mail:
Coordenacao.
Divulgacdo no
quadro de
avisos: TAEs.

secretaria do
PPGE.
Divulgacéo:
site, e-mail e
quadro de
avisos do
PPGE.

Trés semanas:
de 21 de
dezembro de
2020 a 11 de
janeiro de 2021.

A partir do dia 28, na semana
seguinte, 0 processo
aperfeicoado serd implantado
e funcionard, por duas
semanas, paralelamente ao
que se encontra em vigor. A
partir do dia 11 de janeiro de
2020, o processo
aperfeicoado passa a ser
condicdo indispensavel para
a entrega de bem ou de
Servico.

AcBes escolhidas Justificati\_/aNpara Re_sponsével ~pela Logal d~e Cronograrpa de Descrigéo o_Ie como sera Recursos e/(_)L_J fpnte
proposicao implantacgéo realizacéo execucao realizada para aquisi¢ao
Na primeira semana, em uma
reunido com duracao
aproximada de 2h, de
O planejamento faz- maneira colaborativa, serd
Se necessario para Definigéo do estabelecido e divulgado o
gerenciar a mudanca | calendario de Definicdo do calendario gradativo de Utilizacdo de espaco
de procedimento, mudanca: calendario de mudanga para 0 processo para reunido com
evitando mais Coordenacdo e | mudanca: aperfeicoado. quatro pessoas, papel

A4, caneta,
computador,
impressora e
internet.

Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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Acdes escolhidas

Justificativa para
proposicéo

Responsavel pela
implantacgéo

Local de
realizacéo

Cronograma de
execucao

Descricédo de como sera
realizada

Recursos e/ou fonte
para aquisicao

11

Monitorar e
avaliar o
processo
aperfeigoado.

Deve-se monitorar e
avaliar o processo
constantemente para
verificar os efeitos
das melhorias e
providenciar
correcdes, se
necessarias,
garantindo o sucesso
da gestédo e do
processo
aperfeicoado.

Coordenacao e
TAEs do PPGE.

Secretaria do
PPGE.

Continuamente,
a partir da
implantacéo do
processo
aperfeicoado e
considerando a
periodicidade de
alguns
processos.

Com maior frequéncia no
inicio da implantacdo ou do
periodo em ocorrem 0s
processos, em reunides
semanais com duracéo
aproximada de 2h, de
maneira colaborativa,
envolvendo Coordenagéo e
TAEs do PPGE. Nessas
reunides, sera feito o
relatério de acompanhamento
das mudancas, redigido em
editor de texto do Google.
Constatando-se 0 sucesso do
processo e das melhorias, as
reunides passarao a ser
mensais e incorporarao 0s
demais processos a serem
aperfeicoados.

Utilizacdo de espaco
para reunido com
quatro pessoas, papel
A4, caneta,
computador e
internet.

Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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12

Divulgar os
efeitos
alcancados.

credibilidade da
gestdo e dos
processos
aperfeicoados junto a
comunidade
académica do PPGE,
bem como o
engajamento dos
servidores no modelo
de gestéo.

divulgacéo:
Coordenacao e
TAEs.
Divulgacdo no
site e por e-
mail:
Coordenacao.
Divulgacdo no
quadro de
avisos: TAEs.

de texto para

a divulgagdo:

secretaria do
PPGE.
Divulgacéo:
site, e-mail e
quadro de
avisos do
PPGE.

processos, a
divulgacdo seré
realizada ap6s
obtencdo de
dados
consistentes
resultantes do
monitoramento
e avaliacdo dos
processos
aperfeicoados.

melhorias e 0 desempenho do
processo como um todo, bem
como as novas alteragdes, se
necessarias. As informacgdes
serdo digitadas em editor de
texto do Google, de maneira
colaborativa, sendo
incorporadas ao histérico do
processo. A divulgacao dos
efeitos seré feita por e-mail,
na pagina eletrbnica e no
quadro de avisos de maneira
a alcancar discentes e
docentes do Programa.

AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Em reunido periddica de
monitoramento e avaliacao
do processo aperfeicoado,
Considerandoa | &°M duracdo aproximada de
A divulgagdo tem a x A 2h, obtendo-se dados
. . Elaboracdo de periodicidade de . N -
intencdo de x consistentes, serdo redigidos S s
texto para a Elaboragdo alguns . . Utilizagdo de espaco
promover a e divulgados os efeitos das

para reunido com
quatro pessoas, papel
A4, caneta,
computador,
impressora e
internet.

Recursos disponiveis
na secretaria do
PPGE.
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AcBes escolhidas Justificativa para |Responsavel pela| Local de Cronograma de Descricédo de como sera Recursos e/ou fonte
¢ proposicéo implantacéo realizacéo execucao realizada para aquisicao
Continuamente,
conforme
periodicidade
estabelecida.
Com a prética e
x reducédo/
Para que a gestdo por ST
’ eliminacdo dos
processo seja uma . ;.
" Locais e desperdicios, o
. prética constante no | Agentes e ; . N I
Repetir . meios aperfeicoamento | Capacitacdo continua; e
; Programa de Pos- setores . X - Recursos e fontes
continuamente x . descritos, de processos melhorias nos processos ja .
13 ~ graduacdo em descritos, . X descritos conforme
as acGes de 3 a » ~ conforme tende a ser aperfeicoados e nos demais ~
Educacdo da UFJF e | conforme agdes ~ . acles de 3a 12.
12. acOes de 3a | realizado em processos do PPGE.
alcance todos os de 3al2
12. menor tempo,
processos .
NSO seja pelo
organizacionais.
aumento da
produtividade,
seja pela

possibilidade de
mais reunioes
semanais.

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).
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De modo a detalhar as propostas apresentadas no Quadro 26, as duas primeiras agdes
tratam da conscientizacdo e convencimento dos Técnicos Administrativos em Educacéo,
professores e representacdo discente do PPGE no que tange a adogdo da gestdo por processos
no Programa de Pds-graduacdo em Educacdo. Essas agBes tornam-se necessarias, pois,
conforme Machado ([2012]), a mudanca de gestdo passa necessariamente por alteragcdes de
perfil da organizacdo, o que exige também uma mudanca de cultura e de comportamento no
ambito da organizacgdo. Tratam ainda de evitar/reduzir resisténcias e acomodagdes indesejadas
(BOWE; BALL, 1992 apud MAINARDES, 2006), bem como considerar a estrutura, a
burocracia, 0 ambiente politico e outras caracteristicas das organizacfes publicas (BIAZZI;
MUSCAT,; BIAZZI, 2011).

Essas acOes iniciais também sdo importantes ao permitirem aos agentes envolvidos
nos processos 0 conhecimento sobre 0s motivos que estdo levando a proposicdo de mudancas
(GUIZELLINI, 2016) como, por exemplo, os desperdicios e outros problemas encontrados e a
contribuicdo para a institucionalizacdo e perpetuagdo da gestdo do conhecimento
organizacional (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]). J4 o
convencimento e comprometimento passam pelos esclarecimentos necessarios sobre as etapas
do PAE, pela exposicéo dos beneficios que poderdo ser alcangados, das contrapartidas e dos
incentivos previstos e da abertura para o dialogo.

No que tange a primeira acdo, conscientizar e convencer TAEs do PPGE, esta sera
desenvolvida pela Coordenacdo do PPGE com auxilio do TAE autor desta dissertacdo, em
duas reunides, uma por semana, com duracdo aproximada de 2h, na sala de defesa II. A
escolha de reunides semanais esta relacionada a introducdo de uma cultura organizacional de
disseminacdo de informacdes e alinhamento de acdes.

Atualmente, o horario de trabalho sequenciado dos TAES, um de 07h as 13h e outro de
13h as 19h, apesar de garantir um periodo de funcionamento ininterrupto e dilatado de
atendimento ao publico de 12h, conforme prevé o regime de flexibilizacdo
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2017a), dificulta troca de informacdes e
padronizacdo de acdes. Por isso, a necessidade de reunides semanais. Conforme Andrade e
Roseira (2017), para que se torne fonte de vantagem, a gestdo por processos deve permear
toda a organizacdo, promovendo o alinhamento dos servidores as estratégias e objetivos
organizacionais.

O estabelecimento inicial do horério desses encontros, com 2h de duracdo e entre 12h

e 14h, surge em decorréncia do volume de assuntos a serem tratados e alinhados, além de
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minimizar os transtornos para TAES na rotina, ja que um precisara atrasar (08h as 14h) e o
outro adiantar (12h as 18h) os respectivos horéarios de servico.

Na primeira reunido, serdo apresentados, por meio de slides digitais e com auxilio do
programa computacional Powerpoint, os problemas identificados na analise dos processos
selecionados nesta pesquisa e a possibilidade de aperfeicoamento por meio da gestdo por
processo, explicitando os beneficios que poderdo ser alcancados, os incentivos e as
contrapartidas, bem como as etapas para adocdo da gestdo por processos. Ja& 0 segundo
encontro destinar-se-a ao esclarecimento de duvidas e a proposicdo de sugestdes e ajustes no
Plano de Ac¢éo Educacional.

Assim, faz-se necessaria a utilizacdo da sala de defesa Il, pois o local possui 0s
recursos exigiveis como espaco adequado, computador com o programa a ser utilizado,
televisdo e internet para que a apresentacdo seja desenvolvida, bem visualizada pelos
participantes e tenha-se a possibilidade de pesquisas online. Além disso, é a sala mais
proxima a secretaria do PPGE e sobre a qual se tem o controle de agendamento. Também
serdo disponibilizados papel A4 e caneta para eventuais anotagoes.

Quanto ao cronograma das acdes, o inicio foi marcado para o dia 03 de agosto de 2020
em consonancia a previsdo de comeco do segundo semestre letivo de 2020
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 20199) e de conclusédo desta dissertacéo,
mas podera ser ajustado em decorréncia da pandemia de Covid-19 e problemas no percurso da
pesquisa.

A acdo seguinte, conscientizar e convencer professores e representacdo discente do
PPGE, tem o objetivo de envolver outros atores responsaveis e/ou beneficiarios dos bens e
dos servicos produzidos. Os professores por serem o0s agentes que agregam valor aos
processos de langcamento de notas e como participantes das comissdes do processo seletivo de
bolsistas e exame de proficiéncia em linguas estrangeiras. J& os discentes, além de
participarem dessas comissdes por meio de sua representacao, tém interesse na melhoria dos
processos do PPGE, pois, em muitos deles, sdo os demandantes e/ou os beneficiarios.

Assim, da mesma forma que na primeira acao, esses agentes precisam ter ciéncia dos
problemas enfrentados, da necessidade de mudangas, das etapas desse processo e um local
onde possa haver o dialogo, esclarecimento de duvidas e proposicdo de sugestdes e ajustes no
PAE. Um dos locais mais apropriados para isso é a reunido do colegiado do Programa, que
ocorre geralmente na terceira quarta-feira dos meses de marco a junho e de agosto a
novembro, na sala 15 da Faculdade de Educacdo, com duracdo aproximada de 3h, entre 14 e
17h.
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O local conta com espago adequado e outros recursos necessarios como computador
com o programa computacional a ser utilizado, televiséo e internet para que a apresentacado
seja desenvolvida, bem visualizada pelos participantes e com possibilidade de pesquisas
online. Também serdo disponibilizados papel A4 e caneta para eventuais anotagoes.

Além disso, como esta dissertacdo e os slides da apresentacdo serdo encaminhados
com pelo menos uma semana de antecedéncia da reunido para fins de familiarizacdo dos
membros do colegiado com o assunto a ser tratado, acredita-se que o periodo de 3h de reunido
seja suficiente para a exposi¢cdo, por meio do programa Powerpoint, dos problemas
identificados na analise dos processos selecionados, da possibilidade de aperfeicoamento por
meio da gestdo por processo, bem como para esclarecimento de ddvidas e proposicdo de
sugestdes e ajustes no PAE.

A terceira agdo proposta € capacitar os servidores do PPGE, ou seja, Coordenacao,
servidores técnico-administrativos e professores, para que esses agentes compreendam de
maneira mais detalhada a gestdo por processo e estejam aptos a mudanca, isto é, conscientes e
comprometidos. Permitira ainda, de maneira mais consistente, a implementacéo da gestdo por
processos.

De acordo com Guizellini (2016), a capacitacdo em gestdo por processos €
especialmente importante, pois ao conhecer 0s processos essenciais, identificar oportunidades
e riscos e transmitir o conhecimento adquirido, o profissional agrega valor a instituicdo em
que trabalha. J& Gongalves (2000a) chama a atencdo para a limita¢éo das vantagens da gestao
por processos quando se tem a falta de clareza sobre os fundamentos dessa forma de gestdo ou
sua aplicacdo é apenas parcial. Assim, o desenvolvimento de competéncias e capacitacdo de
pessoas sdo fundamentais para a mudanca e a perpetuacdo da gestdo por processos
(ANDRADE; ROSEIRA, 2017).

Para a capacitacdo, foram identificados alguns arranjos possiveis. Inicialmente a
capacitacdo seria por meio de participacdo nos cursos online de introducdo a gestdo por
processo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2016]b, [2017]b, [2018]a) ou
de planejamento estratégico para organizacfes publicas (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
JUIZ DE FORA, [2019]h), oferecidos regularmente pela Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas
(Progepe) aos servidores da UFJF.

Esses cursos possuem carga horaria de 20h e certificacdo, podendo ser utilizados para
fins de progressdo funcional, pelo menos para os TAES. Soma-se a esses incentivos a

disponibilidade de realizar a capacitacdo em horério de servigo. Retomando Bressan (2004), a
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adogdo de fatores facilitadores de mudancas pode contribuir para a reducdo de possiveis
resisténcias e, como consequéncia, para a eficicia da abordagem por processos.

Outra possibilidade seria a Coordenacdo do PPGE tentar viabilizar esses cursos
iniciais diretamente com o Escritdrio de Processos da UFJF. Conforme texto de apresentacdo
do setor, trata-se de “um agente transferidor de conhecimento e tecnologia de gestdo que atua
na transparéncia, eficiéncia, integracdo e racionalidade dos processos” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2020g, recurso online). Assim, em contato pessoal, por
telefone ou mensagem eletronica, seria verificada a disponibilidade em ofertar os cursos para
os servidores do PPGE.

Tendo em vista a duragdo de 20 a 30 dias (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, [2016]b, [2018]a, [2019]h), foram estabelecidas cinco semanas para a realizacdo do
curso inicial, introducdo a gestdo por processo ou de planejamento estratégico para
organizagOes publicas. A pretensdo € que capacitacdo seja feita entre 31 de agosto e 02 de
outubro de 2020, porém, provavelmente serd necessario ajuste neste periodo de maneira a se
adequar ao calendario de capacitacdo do segundo semestre letivo de 2020 elaborado pela
Progepe ou a disponibilidade dos servidores do Escritorio de Processos.

A capacitacdo deve ter ainda carater continuo, a fim de obter assisténcia tecnica,
aprofundamento e atualizacfes necessarias. No entanto, essa capacitacdo permanente, dentro
dos recursos disponiveis conhecidos, teria que ser exclusivamente por meio do Escritorio de
Processos, pois os cursos oferecidos pela Progepe geralmente sdo introdutérios.

Em ambas as opcOes de capacitacdo ndo estdo previstos custos para o PPGE para o
pagamento dos instrutores dos cursos. Nos cursos oferecidos regulamente aos servidores da
UFJF, as verbas utilizadas sdo as da Progepe. Ja no caso do Escritorio de Processos, 0S cursos
seriam em horario de servi¢o dos instrutores vinculados ao setor ou, sendo necessaria a
capacitacdo em trabalho extraordinario, tentar-se-ia viabilizar o pagamento por meio da
Progepe, com as verbas destinadas a capacitacao.

Sendo online, a capacitacdo poderad ser feita pela Coordenacdo e pelos TAES na
propria secretaria do PPGE. J& os professores poderdo utilizar os nucleos de estudos e
gabinetes da Faculdade de Educacdo, que contam com computadores e internet. Sendo
presencial, a Faculdade de Educacdo dispde de salas de aula e auditério com capacidades
superiores a 50 pessoas e equipamentos adequados como computador, televisdo, projetor e
internet. Sendo presencial, mas em outro local agendado pelos instrutores, a UFJF dispbe de

transporte interno que poderad ser utilizado para os deslocamentos. Além desses recursos,
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papel A4 e caneta para eventuais anotacdes poderdo ser requeridos no proprio PPGE, que
dispBe de verbas para aquisi¢do de material de escritério.

Na sequéncia, as proximas descri¢es sao propostas proprias da gestdo por processos e
amparam-se em Gongalves (2000b) no que tange as a¢les basicas para avancar em direcéo a
uma organizagdo por processos, porém, de maneira ajustada a estrutura institucional do
Programa de Pés-graduacdao em Educacéo.

A quarta acdo é identificar os processos organizacionais do Programa, ou seja, para o
aperfeicoamento dos processos é preciso inicialmente saber o que se faz na organizacgdo. Para
tanto, deve-se fazer o levantamento de todos o0s processos desenvolvidos no ambito do PPGE,
da frequéncia em que ocorrem (diario, semanal, mensal, semestral, anual etc.) e em que
quantidade e do nivel de importancia. As Tabelas 1 e 2 e os Apéndices A e B poderdo ser
utilizados e completados, se necessario, pois apresentam uma base significativa dessa
mensuracao.

Trata-se de uma acgéo trabalhosa, que exige atencdo e pesquisa para a obtencdo de
dados. Desse modo, de 05 a 30 de outubro de 2020, foram destinadas quatro reunides, uma
por semana, com duracdo aproximada de 2h, para fazer o levantamento dos processos
organizacionais e a sua importancia em termos quantitativos e essenciais.

Além disso, a a¢éo requer organizacéo e a colaboracdo de todos, da Coordenacéo e dos
TAES, pois algumas atividades s@o especificas e outras compartilhadas. Inicialmente sera feito
o levantamento dos processos especificos, ou seja, os atribuidos a cada um dos servidores.
Supde-se que os servidores responsaveis possuam maior dominio sobre esses processos,
sabendo onde encontrar as informacdes necessarias e de forma mais rapida e precisa.

Ainda na acdo 4, o passo seguinte € listar os processos compartilhados, isto &, que
todos podem fazer. Para tanto, torna-se necessaria a coordenacdo das atividades para que haja
divisdo de tarefas, que estas sejam bem distribuidas e acordadas entre os servidores e ndo
fique processo sem ser listado ou sejam feitos levantamentos repetidos de um mesmo
processo.

Os dados obtidos de cada um dos processos identificados serdo digitados em planilha
do Google, a ser formulada, padronizada com as informacGes necessarias e compartilhada
com todos os servidores no primeiro encontro, de modo que seja atualizada frequentemente.

Como a acdo exige encontros envolvendo apenas quatro servidores, bem como a
pesquisa em arquivos fisicos e digitais e em sistemas online, o local mais adequado para o seu

desenvolvimento é a secretaria do PPGE, pois 0 espago é adequado para reunides com esse
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quantitativo de pessoas, além de contar com computadores e internet, fontes de pesquisa das
informacdes necessarias. Papel A4 e caneta anotacGes também estdo disponiveis no local.

Por conta de recursos humanos limitados e capacidade de gerenciamento de
mudancas, a acdo seguinte & selecionar processos essenciais ou que apresentam maiores
dificuldades. A escolha dos primeiros processos a serem mapeados e aperfeicoados deve levar
em conta fatores facilitadores'? de mudanca (BRESSAN, 2004) a fim de evitar resisténcias e
acomodacdes indesejadas (BOWE E BALL, 1992 apud MAINARDES, 2006). Assim, sugere-
se fazer a selecdo de maneira consensual, envolvendo Coordenagéo e TAEs do PPGE, de
modo a incentivar a participacdo e o comprometimento de todos. Além da importancia do
processo para 0 PPGE e das dificuldades percebidas, propde-se levar em consideracdo os
impactos do aperfeicoamento nas atividades dos servidores de maneira que contemplem toda
a equipe ou pelo menos a sua maioria.

Tendo em vista que os consensos nem sempre sdo alcancados de forma rapida e
tranquila, para a agdo foram reservadas, entre os dias 03 a 13 de novembro de 2020, duas
reunides, uma por semana, com duracdo aproximada de 2h. Como a escolha dos primeiros
processos a serem mapeados e aperfeicoados depende basicamente de dialogo, exposicédo dos
motivos e escolha, essas reunides foram alocadas na sala de defesa Il, pois ha computador,
televisdo, internet e espaco adequado. Papel A4 e caneta para eventuais anotacdes poderao ser
requeridas na secretaria do PPGE, que fica ao lado da sala.

A alocacdo na sala defesa Il e ndo na secretaria do PPGE deve-se principalmente a
existéncia, no local, de televisdo para apresentacdo dos motivos para a escolha dos processos.
Essa apresentacdo deve ser feita por cada um dos servidores por meio do programa
Powerpoint e conter de quatro a seis processos e 0s motivos. Apds a apresentacdo de todos,
sera realizada a selecdo dos processos, listados em ordem decrescente de prioridade,
considerando os fatores facilitadores mencionados anteriormente.

As propostas seguintes de mapear, propor melhorias, normatizar e remodelar, validar e
implantar destinam a um processo por vez, para nao gerar desperdicio de estoque no préprio
aperfeicoamento dos processos, isto &, gasto excessivo de recursos pela necessidade de ficar
revisando o que foi realizado nas agdes anteriores em funcdo do percurso do tempo, do

esquecimento. Além disso, a reducdo ou a eliminacdo de desperdicios nos processos

12 Os fatores facilitadores propostos podem levar ao ndo aperfeicoamento inicial dos processos
analisados nesta dissertacdo, pois a escolha foi realizada apenas pelo autor, a partir do seu ponto de
vista, mesmo que fundamentada pelas evidéncias do didrio de campo e investigagdo documental.
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aperfeicoados representa motivacdo e energia para atuar nos demais processos
organizacionais.

Assim, a sexta agdo é mapear processo essencial ou que apresenta maior dificuldade.
Para aperfeicoa-lo, é preciso conhecé-lo a fundo, identificando os percursos, 0s requisitos a
serem cumpridos em suas etapas e as responsabilidades de cada um dos agentes e setores
envolvidos.

De maneira a identificar desperdicios de producdo em excesso ou antecipada, de
transporte, de estoque, de espera, de movimentacdo, de retrabalho (correcdo) e de
processamento, conforme classificacdo de Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005), propde-se a descricdo, em editor de texto do Google, de todas as atividades realizadas
ao longo do processo, desde o inicio até a conclusdo do processo, bem como o
desenvolvimento da representacao grafica por meio do software Bizagi Modeler.

A opcéo pelo editor de texto do Google relaciona-se a digitalizacdo da informacéo, o
que permite facilidade de retificacdo, acesso, arquivamento e busca, além de promover a
perpetuacdo do conhecimento organizacional. Adicionalmente, tem-se o recurso de acessar
remotamente para fins de consulta e ajustes. Ja a escolha do software Bizagi Modeler esta
vinculada a facilidade de manuseio e gratuidade.

Sendo papel A4, caneta, computador e internet 0S recursos necessarios para
desenvolver a acéo, a secretaria do PPGE foi o local escolhido para a realizacdo da proposta,
pois disponibiliza todo esse material. A Unica providéncia a ser tomada é o download do
Bizagi Modeler.

Em um encontro com duracdo aproximada de 2h, no periodo de 16 a 20 de novembro
de 2020, de maneira colaborativa, pretende-se realizar a descricdo, representacdo gréafica e
identificacdo dos desperdicios do processo em questdo. Havendo necessidade, sugere-se a
realizacdo de mais uma reunido na semana de forma a manter o cronograma do PAE, situacédo
valida também para as demais a¢des.

A proxima acdo é melhorar o processo mapeado com o propdésito de reduzir ou
eliminar os desperdicios encontrados na acdo anterior. Para tanto, conforme Hines e Taylor
(2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), o aperfeicoamento dos processos deve dar
atencdo a eliminacdo das atividades que ndo agregam valor e buscar a eficiéncia nas
atividades que adicionam valor ao publico externo. E preciso considerar, entretanto, que
alguns desperdicios, por questdes culturais, exigem medidas para supera¢do em um periodo
mais longo (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).
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Nessa acdo também serdo definidas as responsabilidades dos agentes encarregados por
cada uma das etapas do processo e de quem ficara responsavel pela coordenagdo do processo
como um todo, as do dono do processo, entre as quais estdo a de monitorar, coletar opinides
para aperfeicoamento e propor melhorias.

A designacdo do responsavel pelo processo representa ainda o rompimento com a
estrutura compartimentalizada/funcional, rumo a ado¢do do modelo estrutural, e a melhoria na
redistribuicdo dos recursos, inclusive de tarefas a serem desempenhadas pelos servidores
(GONGALVES, 2000b).

Entre essas funcbes desempenhadas isoladamente pelos TAEs destacam as solicitacdes
de passagens e de diarias para participacdo de professores externos em bancas de defesa e de
qualificacdo no PPGE e de professores do Programa em eventos em outras localidades;
auxilio a Coordenagéo no langamento de dados na Plataforma Sucupira; requisi¢cdo de auxilio
financeiro para participacdo de discentes em eventos; requisicdes de veiculos; requisicdes de
almoxarifado, servicos internos e outras; langamento semestral das turmas no Siga;
encaminhamento de documentacdo de cadastramento, prorrogacdo, remanejamento e
cancelamento de bolsas; encaminhamento a Cdara da documentacdo dos novos alunos de
mestrado, de doutorado, de pos-doutorado e de disciplina isolada; abertura de processo e
acompanhamento da criacdo de disciplinas, aproveitamento de créditos, dispensa de estagio
de docéncia; digitacdo de memorando e encaminhamento a Cdara de licenca-maternidade,
trancamento e destrancamento de curso; e participacdo e digitacdo de ata de reunido do
colegiado.

Nesse sentido, considerando as funcgdes especificas atribuidas aos TAEs pela
Coordenacdo do PPGE e de outras que, pela falta de atribuicéo, sdo realizadas por apenas um
dos servidores técnico-administrativos, dificultando o equilibrio das atividades desenvolvidas
e a visao geral dos macroprocessos do Programa, destacadamente os cursos de mestrado e de
doutorado, seguidos pelo estagio de pos-doutorado e pelas disciplinas oferecidas a alunos
externos; considerando que diversas atividades desempenhadas isoladamente estdo inseridas
no ambito dos cursos de mestrado e de doutorado; considerando a periodicidade das
atividades de relacionadas ao estagio de pos-doutorado e as disciplinas oferecidas a alunos
externos; e considerando os afastamentos regulares, como férias, e eventuais, como para fins
de capacitacdo e por motivos de saude, o que leva a dificuldade ou até mesmo a néo
realizacdo de funcgdes especificas nesses periodos, torna-se necessaria a reorganizacdo das
atribuicBes, que pode ser considerada até mesmo uma ruptura da atual estrutura funcional na

qual se encontram os TAEs do Programa.
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Para tanto, propde-se que um dos TAEs seja o responsavel pelo macroprocesso do
curso de mestrado, bem como pelas atividades que envolvam o oferecimento de disciplinas a
alunos externos, de outros Programas de Pds-graduacdo stricto sensu reconhecidos pela
Capes. Ja o outro servidor técnico-administrativo ficard como dono do macroprocesso do
curso de doutorado e das atividades que envolvam o estagio de pds-doutorado.

Dessa maneira, pretende-se alcancar melhor distribuicdo das atividades desenvolvidas
no a@mbito do PPGE e uma visdo geral dos macroprocessos do Programa por parte dos
servidores, ja que diversas atividades fazem parte tanto do curso de mestrado quanto do curso
de doutorado. Além disso, por ter uma visdo geral e conhecimentos praticos procedimentais,
em periodos de afastamentos, 0 TAE em servigo estaria apto a iniciar, dar continuidade e
concluir as atividades relacionadas ao servidor técnico-administrativo afastado, portanto,
assumiria a responsabilidade pelas atividades urgentes. Quanto as questfes mais especificas
relacionadas ao estagio de pos-doutorado e as disciplinas oferecidas a alunos externos, em
periodos de afastamento, as normatizacdes, assunto da proxima acdo, servirdo de guia para
desenvolvimento destas atividades.

Cabe destacar que essa mudanca exigira um longo periodo de troca de informagdes e
colaboracédo entre os servidores, tendo em vista ndo somente as atividades especificas, mas
também a periodicidade dos processos. Porém, o esforco é imprescindivel, pois conforme
Goncalves (2000b), os donos dos processos desempenham funcéo indispensavel na gestao por
processos, ja que sao os responsaveis pelos processos essenciais da organizacdo, monitorando
e adaptando-os as novas exigéncias, portanto, deve ser uma funcdo permanente
(GONGALVES, 2000b).

Assim, no periodo de 23 a 27 de novembro de 2020, em uma reunido com duragéo
aproximada de 2h, serdo descritas as propostas de melhorias no processo essencial
selecionado a fim de reduzir ou eliminar os desperdicios encontrados no mapeamento, além
de serem (re)definidas as responsabilidades pelas etapas e pelo processo como um todo. Essas
acOes de aprimoramento serdo formalizadas em editor de texto do Google, na sequéncia dos
desperdicios encontrados, de maneira a correlaciona-los.

Por conta das interfaces e percepc¢des diferenciadas dos agentes, as proposicdes de
melhorias devem ser também de maneira colaborativa, envolvendo Coordenacdo e TAES do
PPGE. Para a acdo, portanto, foram previstas a utilizacdo de espaco para reunido com quatro
pessoas, de computador, de internet, de papel A4 e de caneta. Com esses recursos a

disposicdo, a secretaria do PPGE foi o local escolhido para o desenvolvimento da sétima acao.
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A acdo seguinte é criar a normatizacdo do processo aperfeicoado e remodelar. A
normatizagdo permite estabelecer um referencial de consulta e padronizacéo das atividades
realizadas no PPGE, contribuindo para o conhecimento organizacional e reduzindo as
subjetividades. J& a remodelagem torna-se necessaria quando ha alteragdo do fluxo do
processo como, por exemplo, eliminacdo de etapa do processo ou mudanca de responsavel
pela etapa. Além disso, a representacdo grafica permite uma visdo geral do processo e sua
melhor compreensdo tanto pelos que nele atuam quanto pelo publico externo.

A acdo serd realizada no periodo de 30 de novembro a 04 de dezembro de 2020, em
uma reunido com duragdo aproximada de 2h, de maneira colaborativa, envolvendo
Coordenagéo e TAEs do PPGE. No encontro, serdo descritos, em editor de texto do Google, a
sequéncia de atividades dos processos, 0s responsaveis por cada etapa e pelo processo no todo
e 0 periodo em que devem ser tomadas as providéncias. Quanto a representacao grafica, sera
anexada a normatizacdo do processo aperfeicoado, podendo o fluxograma elaborado na agéo
de mapeamento ser aproveitado totalmente ou parcialmente, a depender das melhorias
realizadas.

Desse modo, foi prevista para o desenvolvimento da acéo a utilizagdo de espaco para
reunido com quatro pessoas, de computador com o software Bizagi Modeler, de internet, de
papel A4 e de caneta. Como a secretaria do PPGE possui todos esses recursos, € um local
apropriado e escolhido para a realizacdo da acdo.

A nona acdo é validar o processo idealizado com o objetivo de dar visibilidade e
credibilidade as mudancas realizadas, além coletar sugestGes para novas melhorias. Nesse
sentido, o processo idealizado serd externalizado, ou seja, sera divulgado pela Coordenacéo,
por e-mail, a comunidade académica do PPGE, alunos e professores, de modo que o publico
tenha clareza e possa acompanhar o tramite do processo de interesse. Além disso, abrir-se-a a
oportunidade de colaboracdo a esse publico, também por e-mail. Posteriormente, em uma
reunido com duracdo aproximada de 2h, de maneira colaborativa, contando com a
participacdo da Coordenacdo e TAES, as sugestdes recebidas serdo avaliadas e adotadas, se
viaveis.

Dessa maneira, propdem-se duas semanas para a realizacdo da acdo, de 07 a 18 de
dezembro de 2020. No inicio da primeira semana, 0 processo idealizado sera divulgado por e-
mail e as sugestdes de melhorias serdo coletadas até o dia 13 de dezembro de 2020. Na
segunda semana, serd realizada uma reunido para a avaliacdo das sugestdes recebidas e

aprimoramento do processo, se necessario.
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Para o desenvolvimento da acdo, prevé-se a utilizacdo de espaco para reunido com
quatro pessoas, de computador com o software Bizagi Modeler, de internet, de papel A4 e de
caneta. Como a secretaria do PPGE possui todos esses recursos, € um local apropriado e
escolhido para a realizacéo da acgéo.

E importante ressaltar que o estabelecimento de cronograma e a forma para o envio de
sugestdes ndo impedem o recebimento de propostas de melhorias em outras datas, em fases
anteriores ou posteriores, e de outras maneiras, presencialmente ou por telefonema, por
exemplo, pois o aperfeicoamento, na gestdo por processos, deve ser realizado sempre quando
verificadas oportunidades de aprimoramento.

A décima acdo é preparar para a mudanca e implantar processo aperfeicoado. Nessa
acdo, o planejamento também se faz necessario para gerenciar a mudanca de procedimento,
evitando mais confusédo e conflito do que o necessario (MACHADO, [2012]). A clareza dos
objetivos e das mudancas e um plano de acdo permitem ainda promover a credibilidade da
gestdo e do processo aperfeicoado, bem como o engajamento dos servidores.

Essa acdo sera desenvolvida em trés semanas, no periodo de 21 de dezembro de 2020
a 11 de janeiro de 2021. Na primeira semana, em uma reunido com duracdo aproximada de
2h, de maneira colaborativa, envolvendo Coordenacéo e TAEs, sera estabelecido o calendéario
gradativo de mudanca para o processo aperfeicoado. Na sequéncia, ainda durante a reunido,
ocorrera a divulgacdo desse calendario de mudanca aos discentes e docentes do Programa. A
Coordenacdo fard o comunicado por e-mail e na pagina eletrénica do PPGE enquanto 0s
TAES providenciarao a afixacao da informacéo no quadro de avisos do Programa.

A partir do dia 28, na semana seguinte, o processo aperfeicoado sera implantado e
funcionard, por duas semanas, paralelamente ao que se encontra em vigor. A medida torna-se
necessaria para nao gerar desperdicio de retrabalho aos processos ja em andamento ou com
comeco iminente, isto é, quando j& se providenciaram 0s requisitos para o inicio da
tramitacdo. Porém, a partir do dia 11 de janeiro de 2020, o processo idealizado passa a ser
condicdo indispensavel e Gnico caminho para a entrega de bem ou de servico pelo PPGE.

A previsdo é de utilizar na acdo espaco para reunido com quatro pessoas, papel A4,
caneta, computador, impressora e internet, recursos disponiveis na secretaria do PPGE, sendo
este, portanto, o local a ser reservado para a reunido.

A proxima acdo € monitorar e avaliar o processo aperfeicoado. O constante
monitoramento e avaliacdo do processo e dos efeitos das melhorias, bem como as
providéncias adotadas para as correcBes das distor¢des criadas ou reproduzidas, se

necessarias, tém o objetivo de garantir o sucesso da gestdo e do processo aperfei¢oado.
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A acdo serd desenvolvida continuamente, com maior frequéncia no inicio da
implantagdo do processo aprimorado ou do periodo em que ocorre, considerando, neste caso,
a sazonalidade de alguns processos. Em reunifes semanais com duragdo aproximada de 2h, de
maneira colaborativa, envolvendo Coordenacdo e TAEs do PPGE, sera feito o relatorio de
acompanhamento das mudancas, no qual devem constar se as vantagens previstas estdo se
concretizando, se ha surgimento de situacGes ndo planejadas e, no caso de problemas, as
proposicOes de ajustes. Esses aspectos devem ser redigidos em editor de texto do Google,
logo apds a normatizacdo do processo e do fluxograma, compondo um histérico de
aperfeicoamento do processo. Constatando-se 0 sucesso do processo e das melhorias, as
reunides de monitoramento e avaliagdo passardo a ser mensais e incorporardo os demais
processos a serem aperfeicoados.

Para os encontros, foi prevista a utilizacdo de espaco para reunido com quatro pessoas,
de papel A4, de caneta, de computador e de internet, recursos disponiveis na secretaria do
PPGE, sendo este, portanto, um local apropriado e que deve ser reservado para 0S encontros.

A décima segunda e penultima acdo na adocdo da gestdo por processos no PPGE é a
de divulgar os efeitos alcancados, tendo como intengdo a promocéo da credibilidade da gestdo
e dos processos aperfeicoados junto a comunidade académica do PPGE, bem como o
engajamento dos servidores no modelo de gestdo. Considerando a periodicidade de alguns
processos, a acao sera desenvolvida apds obtencéo de dados consistentes, ou seja, em reunido
periddica de monitoramento e avaliacdo do processo aperfeicoado, com duracdo aproximada
de 2h. Obtendo-se dados consistentes de melhoria, serd elaborada a divulgagdo dos efeitos,
redigida em editor de texto do Google, de maneira colaborativa, e incorporada ao histérico do
processo. Devem constar na divulgacdo os efeitos das melhorias e 0 desempenho do processo
como um todo, bem como novas alteracdes, se necessarias.

Pretende-se alcancar toda a comunidade académica do PPGE. Assim, a publicacdo dos
efeitos sera realizada na pagina eletrénica do PPGE e aos professores e discentes, por e-mail.
Por esses meios, a responsabilidade da divulgacdo sera da Coordenacdo. Ja os TAEs
providenciardo afixacdo das informacdes no quadro de avisos do Programa.

Para a acdo foi prevista a utilizacdo de espaco para reunido com quatro pessoas, de
papel A4, de caneta, de computador, de impressora e de internet. Como todos esses recursos
estdo disponiveis na secretaria do PPGE, este sera o local a ser reservado para as atividades
estabelecidas.

Por fim, a décima terceira agdo € repetir continuamente as agdes de 3 a 12, conforme

descritas anteriormente e sintetizadas no Quadro 26. Com essa medida objetiva-se que a
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gestdo por processo seja uma pratica constante no Programa de Pds-graduacdo em Educacao
da UFJF e alcance todos os processos organizacionais.

Vale ressaltar que se visualiza uma tendéncia de maior agilidade na atividade de
aperfeicoamento de processos, seja pela pratica e maturidade na atividade, seja pela liberacdo
de recursos decorrentes da reducdo e/ou eliminacdo dos desperdicios, o que possibilitaria
maior dedicacdo as melhorias nos processos seguintes.

Assim, essas sdo as proposi¢cdes visando a ado¢do da gestdo por processo como pratica
constante para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos do PPGE e para o
engajamento dos servidores na atividade. Busca-se com 0 aprimoramento dos processos a
otimizacdo dos recursos empregados e a viabilizagdo de condi¢Ges adequadas para a
realizacdo das atividades na secretaria do Programa, de maneira a garantir a eficiéncia e o
controle do servigo prestado.

De maneira a contribuir para o alcance desse objetivo, na secdo seguinte, as
proposicdes destinam-se aos seis processos mapeados por esta pesquisa com o intuito de
aperfeicoé-los, reduzindo ou eliminando os desperdicios encontrados. E preciso considerar, no
entanto, que os processos escolhidos pelo autor para analise tém como base as evidéncias
apresentadas por meio do diario de campo e investigacdo documental, porém, na pratica, 0s
processos prioritarios escolhidos para aperfeicoamento podem mudar, a depender da
percepcdo de cada um dos agentes envolvidos, do poder de convencimento, da relagdo de

subordinacdo e dos consensos alcangados.

4.2 A PROPOSICAO DE MELHORIAS PARA OS PROCESSOS MAPEADOS

O aperfeicoamento dos processos, segundo Hines e Taylor (2000 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005), deve estar focado basicamente em trés eixos: (i) eliminar as
atividades que ndo agregam valor ao destinatario externo do bem ou do servico, (ii) adotar
medidas de superacdo de atividades gque nao agregam valor sob o ponto de vista dos
destinatarios externos, mas que devido a cultura organizacional sdo consideradas necessarias
para o alcance do produto ou do servico ofertado; e (iii) buscar a eficiéncia das atividades que
adicionam valor aos publicos interno e externo.

Assim, ap6s andlise dos processos e identificacdo e classificacdo dos desperdicios com
base em Shingo (1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), foram estabelecidos os eixos
de aperfeicoamento (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e, na

sequéncia, as proposi¢des de melhoria. De maneira sintetizada, encontram-se descritos no
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Quadro 27 os processos mapeados, os desperdicios encontrados, as consequéncias decorrentes
desses desperdicios, 0s eixos para as proposicGes de aperfeicoamento do processo e as
melhorias propostas.
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Quadro 27 — Plano de Acdo Educacional: proposi¢des de melhorias para os processos mapeados

(continua)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposigdes de melhorias

Respostas as
solicitacOes
recebidas por
e-mail

Desperdicio de
processamento:
falhas ou falta
de um manual
explicito de
utilizacdo do e-
mail
institucional.

Desperdicio de espera: demora
ou ndo envio da resposta ao
solicitante.

Necessidade de reenvio da
demanda por parte do solicitante.

Aumento do tempo de resposta.

Situagdes de urgéncia para
providenciar a resposta.

Perda de prazos.

Insatisfacéo do solicitante.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é,
garantir o envio das
respostas as
solicitacdes
recebidas por e-mail
e em menor tempo
possivel.

Estabelecer e explicitar o
prazo para as respostas as
solicitagdes, conforme
capacidade de atendimento
da secretaria do PPGE e
legislacdo vigente.

Desperdicio de estoque (gasto
excessivo de recursos para
conferéncia): falta de controle
dos e-mails recebidos,
principalmente dos que foram
lidos, mas que ndo foram
respondidos imediatamente
nem foram adotadas as
providéncias adequadas de
marcacao dessas mensagens.

Releitura dos e-mails recebidos.

Envio de duas respostas para a
mesma solicitagdo, uma por cada
um dos TAEs.

Ap0s retorno de afastamento,
revisao minuciosa de todos os e-
mails recebidos durante o periodo
ausente.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, ter
melhor controle dos
e-mails recebidos.

Estabelecer responsavel
pelo processo.

Aperfeicoar e formalizar o
manual de utilizacdo do e-
mail institucional acordado
entre os TAEs.
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Quadro 27 — Plano de Acao Educacional: proposi¢des de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos Desperdicios encontrados Problemas decorrentes aperEggc?acri?en to Proposigdes de melhorias
Desperdicio de transporte de informacéo: Desperdicio de recursos humanos,
intermediagéo da secretaria do PPGE na de tempo e de energia, que Eliminar atividade
comunicagéo entre discentes e comissdo do poderiam ser empregados em que ndo agrega valor | Criagdo de um e-mail
processo seletivo de bolsista. outras atividades. ao destinatario especifico para a comissdo
Necessidade de reenvio da externo_do bem ou do processo seletivo de
demanda por parte do solicitante. do servico, ou seja, bOIS'St"f‘ de m odo_que a
buscar maneiras de comunicagdes sejam
D dicio d 4 « Aumento do tempo de resposta. simplificacdo do diretas?, sem intermediacédo
enesgjririnﬁ;?neﬁtzsgzris ?)r:tgr:oosuori?:?tante Situacdes de urgéncia para fluxo, de modo que a | da secretaria do PPGE.
P ' providenciar a resposta. comunicagdo entre
Perda de prazos. discentes e comissao
- — seja direta.
Insatisfacdo do solicitante.
Desperdicio de transporte de Estabelecer e formalizar um
Processo informacdo: quando a secretaria . manual de utilizacéo do e-
seletivo de do PPGE ¢ selecionada pela Gasto excessivo de recursos mail da comissdo de bolsas
bolsista comissio de bolsa entre os humanos, de tempo e de energia,

Desperdicio de
processamento:
falhas ou falta
de um manual
explicito das
acoes da
comissao do
processo
seletivo de
bolsista.

destinatarios da resposta a
solicitacdo de duvida e/ou de
guestionamento.

gue poderiam ser empregados em
outras atividades.

Desperdicio de espera (demora
ou ndo encaminhamento da
resposta ao solicitante): quando
apenas a secretaria do PPGE é
selecionada pela comissdo de
bolsa como destinatéaria da
resposta a solicitacdo de duvida
e/ou de gquestionamento.

Necessidade de reenvio da
demanda por parte do solicitante.

Aumento do tempo de resposta.

SituacOes de urgéncia para
providenciar a resposta.

Perda de prazos.

Insatisfacdo do solicitante.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, que as
respostas da
comissdo cheguem
aos solicitantes e em
menor tempo
possivel.

para que se tenha
padronizacgdo e controle das
mensagens.

Estabelecer e explicitar o
prazo para as respostas as
solicitacdes, conforme
capacidade de atendimento
da comissdo de bolsas,
cronograma do edital do
processo seletivo e
legislacdo vigente.

Estabelecer responsavel
pelo processo.
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Quadro 27 — Plano de Acdo Educacional: proposicdes de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos Desperdicios encontrados Problemas decorrentes aperEggc?acri?en to Proposigdes de melhorias
Desperdicio de transporte de informacéo: Gasto excessivo de recursos
intermediacéo da secretaria do PPGE na humanos, de tempo e de energia, | Eliminar atividade
comunicacao entre discentes e comissao do que poderiam ser empregados em | que ndo agrega valor | Criacdo de um e-mail
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras. outras atividades. ao destinatario especifico para a comissdo
Necessidade de reenvio da externo do bem ou do exame de proficiéncia
demanda por parte do solicitante. | do servico, ou seja, em linguas estrangeiras de
Aumento do tempo de resposta. buscar simplificacdo | modo que as comunicagdes
Desperdicio de espera: demora ou ndo Situacdes de urgéncia para do fluxo, de modo sejam diretas, sem
encaminhamento da resposta ao solicitante. providenciar a resposta. que a c_omunicagéo intermediacdo da secretaria
Perda de prazos, entre d|~scen'ges e do PPGE.
comissdo seja direta.
Insatisfacdo do solicitante.

Exame de Desperdicio de transporte de Buscar a eficiéncia )
proficiéncia informacdo: quando a Gasto excessivo de recursos de atividade que Estabelecer e formalizar um
em linguas Desperdicio de secretaria do PPGE ¢ humanos, de tempo e de energia, | adiciona valor aos mapual de utlllga(;ao do e-
estrangeiras DOCESSAMENto: selecionada pela comissdo de | que poderiam ser empregados em | pablicos interno e mail da comissao dq exame

(continua) falhas ou falta proficiéncia entre os outras atividades. externo, isto é, que as | de proficiéncia em linguas

de um manual |-destinatrios da resposta. _ _ respostas da fSt'ﬁnge'draS para que se
explicito das Necessidade de reenvio d_a _ comissao cheguem en ta Fl)a dronlza(;ao €
acoes da demanda por parte do solicitante. | aos solicitantes e em | CONtrole das mensagens.
comissio do o Aumento do tempo de resposta. | menor tempo Estabelecer e explicitar o
exame de Desperdicio de espera: quandg Situg(;()es _de urgéncia para possivel, equeo prazo para as respostas as
proficiéncia em apenas a secretaria do PPGE € | providenciar a resposta. quadro de inscrigdes | solicitacdes, conforme
linguas selecionada pela comissdo de | Perda de prazos. e de dispensas do capacidade de atendimento
estrangeiras, proficiéncia como destinataria exame Ade _ da comiss&o, cronograma
(continua) da resposta. o N proficiéncia em do edital do exame e
Insatisfacdo do solicitante. linguas estrangeiras legislacéo vigente.
ndo contenha falhas. | (continua)
(continua)
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Quadro 27 — Plano de Acao Educacional: proposi¢des de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposigdes de melhorias

(concluséo)

Desperdicio de retrabalho:
erros no quadro de inscri¢des e
de dispensas.

(concluséo)

Necessidade de solicitacédo de
reviséo (retrabalho discente e
TAES).

Conferéncia das solicitacdes
(retrabalho TAEs e comissdo).

Resposta ao solicitante (retrabalho
comisséo e TAEs).

Correcéo do quadro de resultados
(retrabalho comisséo).

Nova publicacdo do quadro
(retrabalho comissdo e TAES).

(concluséo)

Estabelecer responsavel
pelo processo.
(concluséo)

Arquivamento
de documentos
(continua)

Desperdicio de espera: demora
ou nédo envio de documento
comprobatorio ao solicitante.

Desperdicio de
processamento:
falhas ou falta
de

Necessidade de reenvio da
demanda por parte do solicitante.

Aumento do tempo de resposta.

Situacdes de urgéncia para
providenciar a resposta.

Perda de prazos.

Insatisfacdo do solicitante.

padronizacao
na atividade de
arguivamento
de documentos
até 2018.
(continua)

Desperdicio de estoque: falta
de controle na entrega da
documentagdo do processo
seletivo de bolsista pela
comisséo & secretaria do
PPGE.

Inviabiliza a identificagdo da
responsabilidade no caso de
desaparecimento de documentos.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, que as
informac0es e
documentos estejam
organizados e em
facil acesso aos
servidores do PPGE,
preferencialmente
em meio digital, e
sejam acessiveis
também ao publico
externo.

(continua)

Providenciar cursos, gerais
e adequados as
especificidades do PPGE,
de capacitacao sobre
arguivamento.

Estabelecer e formalizar um
manual de arquivamento.

Estabelecer e explicitar o
prazo para as respostas as
solicitacdes, conforme
capacidade de atendimento
da secretaria do PPGE e
legislacdo vigente.
(continua)
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Quadro 27 — Plano de Acdo Educacional: proposicdes de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposigdes de melhorias

(conclusdo)

Desperdicio de estoque: falta
de informacdes exigidas em
meio digital, tanto das notas
nos exames de proficiéncia em
linguas estrangeiras quanto dos
documentos da sele¢do de
bolsistas.

Gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de energia
para fins de busca, no arquivo
fisico, de documentacdo
comprobatoria.

(conclusdo)

Desperdicio de estoque:
volume e desorganizacgdo do
arquivo.

Dificulta a busca de documentos.

Emissdo de declaracbes baseadas
em evidéncias, quando os
arquivos comprobatorios ndo sdo
encontrados.

(concluséo)

Providenciar a criacdo de
arquivo digital com as
notas dos exames de
proficiéncia em linguas
estrangeiras realizados até
2018.

Solicitar a Cdara o registro
das informagdes de
dispensa, de aprovacao e de
nota obtida no exame de
proficiéncia em linguas
estrangeiras no histérico
escolar dos discentes.

Exigir, pela comissao de
bolsas, a entrega da
documentacdo em meio
digital para fins de
inscricdo no processo
seletivo de bolsista2.

Estabelecer responsavel
pelo processo.
(conclusdo)
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Quadro 27 — Plano de Acdo Educacional: proposicdes de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposi¢des de melhorias

Procedimentos
de defesa de
dissertacdo e de
tese
(continua)

Desperdicio de processamento: descumprimento
de prazo de entrega da documentacao para as
defesas de dissertagdo e de tese

Urgéncias para adocéo de
medidas corretivas quanto aos
requisitos para a defesa.

Desperdicio de
processamento:
falhas nas
orientacdes e
nos formularios
disponiveis aos
discentes por
meio da pagina
eletrénica do
PPGE.

Desperdicio de estoque:
estabelecimento de uma
declaracdo de cumprimento de
requisitos para a defesa e de
exigéncia de documentos ndo
utilizados.

Gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo, de energia e
de capital com declaracdo que é
emitida e posteriormente entregue
a secretaria do PPGE, bem como
para conferéncia de documentos
ndo utilizados.

Desperdicio de retrabalho:
excesso de corre¢ao
documental e de
esclarecimento de dividas
sobre os formularios e os
procedimentos de defesa.

Gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de energia.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, que as
orientacdes e 0s
formularios estejam
claros e acessiveis de
maneira a reduzir o
tempo de
providenciamento
desses documentos e
evitar e/ou reduzir o
descumprimento de
prazo de entrega da
documentacdo, 0
preenchimento
inadequado, a falta
de documentos
necessarios e as
solicitacOes de
esclarecimento de
davidas.

Estabelecer maior
rigorosidade quanto ao
prazo de entrega da
documentacdo para as
defesas.

Excluir documentos
desnecessarios conforme
descrito no Quadro 4.

Atualizar e aperfeicoar
formularios para as defesas
de dissertacao e de tese de
maneira a superar 0s
problemas apresentados no
Quadro 4.

Atualizar e aperfeicoar as
orientacdes para as defesas
de dissertacdo e de tese de
maneira a superar 0s
problemas apresentados no
Quadro 4.

Estabelecer responsavel
pelo processo.
(continua)




253

Quadro 27 — Plano de Acdo Educacional: proposicdes de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposi¢des de melhorias

(conclusdo)

Desperdicio de espera: ndo
langamento de notas no Siga
em tempo habil, para fins de
solicitacdo de validagéo de ata
com até 15 dias de
antecedéncia da banca.

Perda de prazo para solicitacéo de
validacdo de ata.

Comunicado da PROPP a
secretaria do PPGE demandando a
adequacdo das solicitacOes de
validacdo de ata ao prazo
estabelecido.

Insatisfacdo de ambos os setores,
se a situacao é recorrente.

Desperdicio de
processamento:
falta de um
manual
explicito dos
procedimentos
para defesa, no
que tange ao

lancamento de | Desperdicio de retrabalho

notas para fins | (gasto excessivo de recursos):
de validagdo de | solicitagdo de validacao de ata
ata. dentro do prazo de 15 dias,
mas com pendéncia no
langamento de notas.

Solicitacdo da PROPP a secretaria
do PPGE para fins de
regularizacao da pendéncia.

Encaminhamento, pela secretaria
do PPGE, da solicitagdo da
PROPP a Coordenacéo.

Encaminhamento, pela
Coordenacéo, da solicitacdo da
PROPP ao docente responsavel
pela disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Se ndo constatado o langamento,
reenvio de solicitacdes de notas.

Resposta a PROPP, pela
secretaria do PPGE, de
regularizacdo da pendéncia e
envio do historico escolar atual.

Insatisfacdo de ambos os setores,
se a situacdo é recorrente.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, que as
notas sejam lancadas
no Siga em tempo
habil, para fins de
cumprimento do
prazo de 15 dias de
antecedéncia da
defesa para
solicitacdo de
validacdo de ata
junto a PROPP.

(concluséo)

Estabelecer, formalizar e
explicitar o prazo para o
lancamento de notas para
fins de validacéo de ata e
para as respostas as
solicitacdes de lancamento
de nota.

Encaminhar orientagdes aos
professores sobre 0s prazos
para langamento de notas
para fins de validacéo de
ata na proximidade do
periodo de maior
ocorréncia das defesas.
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Quadro 27 — Plano de Acao Educacional: proposi¢des de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

-~ Eixos de - .
Processos Desperdicios encontrados Problemas decorrentes . Proposigdes de melhorias
P aperfeicoamento POSIC
. Orientar os professores
Buscar a eficiéncia | sobre o lancamento de
de atividade que notas nas datas em
adiciona valor aos completam 180 dias apos o
o _ _ o publicos interno e término das aulas.
Desperdicio de processamento: descumprimento | Necessidade de solicitacfes de externo, isto é, que as )
de prazo Regimental de 180 dias apds o término | lancamento de notas, geralmente | notas sejam langadas | Comunicar os professores
das aulas para o lancamento das notas. por iniciativa dos discentes. no Siga até 180 dias | oM pendéncia no
apos 0 término das langamento de notas e
aulas, conforme estabelecer prazo para as
estabelecido no respostas as solicitagbes de
Regimento Interno. | lancamento de nota no
Siga.
Lancamento Perda de prazo para solicitacio de | Buscar a eficiéncia
de notas no . validac&o de ata. de atividade que Atualizar e aperfeicoar as
Siga Desperdicio de - : o : ~
- ) Comunicado da PROPP a adiciona valor aos orientacOes para a defesa e
falta de um secretaria do PPGE demandando a | publicos interno e pos-defesa de dissertacéo e
manual adequacdo das solicitagdes de externo, isto é, que as | de tese, inserindo

Desperdicio de espera: ndo
lancamento de notas no Siga
em tempo habil, para fins de
solicitacdo de validacdo de ata
com até 15 dias de
antecedéncia da banca.

explicito dos
procedimentos
para defesa, no
que tange ao
langamento de
notas para fins
de validag&o de
ata.

(continua)

validacdo de ata ao prazo
estabelecido.

Insatisfacdo de ambos os setores,
se a situacao é recorrente.

notas sejam lancadas
no Siga em tempo
habil, para fins de
cumprimento do
prazo de 15 dias de
antecedéncia da
defesa para
solicitacéo de
validacdo de ata
junto a PROPP.
(continua)

informacoes relativas ao
langcamento de notas para
fins de validacédo de ata e
de homologagdo de
dissertagdo e de tese e de
emissdo do diploma, e
corrigindo os problemas
identificados no Quadro 4,
do p6s-defesa.

(continua)
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Quadro 27 — Plano de Acao Educacional: proposi¢des de melhorias para os processos mapeados

(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposigdes de melhorias

(continuacdo)

Desperdicio de retrabalho
(gasto excessivo de recursos):
solicitacdo de validacdo de ata
dentro do prazo de 15 dias,
mas com pendéncia no
lancamento de notas.

(concluséo)

Solicitacdo da PROPP a secretaria

do PPGE para fins de
regularizacdo da pendéncia.

Encaminhamento, pela secretaria

do PPGE, da solicitagdo da
PROPP a Coordenacao.

Encaminhamento, pela

Coordenacéo, da solicitagdo da
PROPP ao docente responsavel

pela disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Se ndo constatado o langcamento,
reenvio de solicitacdes de notas.

Resposta a PROPP, pela
secretaria do PPGE, de
regularizacdo da pendéncia e

envio do histérico escolar atual.

Insatisfacdo de ambos os setores,

se a situacao € recorrente.

(concluséo)

Estabelecer, formalizar e
explicitar o prazo para o
langamento de nota para
fins de validacéo de ata e
de homologacéo de
dissertacdo e de tese e de
emisséo do diploma.

Encaminhar orientagdes aos
professores sobre 0s prazos
para langamento de notas
para fins de validagéo de
ata e de homologacéo de
dissertacdo e de tese e de
emissdo do diploma na
proximidade do periodo de
maior ocorréncia das
defesas.

(continuacéo)
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(continuacéo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposi¢des de melhorias

(continuacdo)

Desperdicio de
processamento:
falta de um
manual
explicito dos
procedimentos
pos-defesa, no
que tange ao
lancamento de
notas para fins
de
homologacao
de dissertacéo e
de tese e de
emissdo do
diploma.

Desperdicio de espera: ndo
langamento de notas no Siga
nas disciplinas de dissertacéo e
de tese antes que o0 processo de
homologacdo de dissertacdo e
de tese e de emissdo do
diploma chegue a Cdara.

Aumento do prazo para a emissdo
do diploma.

Urgéncia para providenciar a
regularizacao da situacao.

Perda de prazos.

Prejuizos decorrentes desse
atraso.

Insatisfacdo do discente.

Desperdicio de retrabalho
(gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de
energia): regularizacao de
pendéncia no langamento de
notas nas disciplinas de

dissertacdo e de tese.

Solicitacdo da Cdara a secretaria
do PPGE para fins de
regularizacdo da pendéncia.

Encaminhamento, pela secretaria
do PPGE, da solicitacdo da Cdara
a Coordenacdo.

Encaminhamento, pela
Coordenacéo, da solicitacdo da
Cdara ao docente responsavel pela
disciplina.

Conferéncia do historico escolar.

Reenvio de solicitacfes de notas,
se ndo constatado o langamento
no Siga.

Resposta a Cdara, pela secretaria
do PPGE, de regularizacéo da
pendéncia.

Insatisfacdo de ambos os setores,
se a situacdo é recorrente.

Buscar a eficiéncia
de atividade que
adiciona valor aos
publicos interno e
externo, isto é, que as
notas nas disciplinas
de dissertacdo e de
tese sejam lancadas
no Siga antes que o
processo de
homologacédo de
dissertacdo e de tese
e de emisséo do
diploma chegue a
Cdara.

(concluséo)
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(concluséo)

Processos

Desperdicios encontrados

Problemas decorrentes

Eixos de
aperfeicoamento

Proposi¢des de melhorias

(conclusdo)

Intermediacéo
da
Coordenacao
nas solicitacdes
de notas aos
professores.

Desperdicio de transporte de
informacéo.

Gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de energia,
que poderiam ser empregados em
outras atividades, mas sao
dispensados com o
encaminhamento de mensagens.

Desperdicio de espera: ndo
envio ou demora no
encaminhamento das
solicitacBes de lancamento de
nota no Siga.

Atraso no envio da solicitacdo de
langamento de nota ao docente.

Aumento da probabilidade de uma
solicitacdo de lancamento de nota
deixar de ser encaminhada ao
docente.

Atraso no processo de validacao
de ata de defesa.

Atraso na emissdo do diploma.

Urgéncia para providenciar a
regularizacao da situacao.

Perda de prazos.

Prejuizos decorrentes desses
atrasos.

Insatisfacdo do discente.

Eliminar atividade
gue ndo agrega valor
ao aos publicos
interno e externo do
bem ou do servico,
mas que devido a
cultura
organizacional €
considerada
necessaria para o
alcance do produto
ou do servico
ofertado, ou seja,
deve-se buscar
maneiras de
simplificacdo do
fluxo, de modo que a
comunicagao entre
secretaria e docentes
seja direta, sem
intermediacédo da
Coordenacéo PPGE.

Encaminhar as solicitagdes
de langamento de nota
diretamente ao docente,
mas com copia para a
Coordenacéo.

Estabelecer responsavel
pelo processo.

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Notas: *©? Propostas foram adotadas em marco de 2020 pela comissio do processo seletivo de bolsista.
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No que tange a adogdo da gestdo por processos no Programa de Pds-graduacdo em
Educacdo da UFJF, as propostas de aperfeicoamento apresentadas no Quadro 27 encontram-
se na sétima acdo do PAE, a de melhorar o processo mapeado. Nesse sentido, tém o propdsito
de reduzir ou eliminar os desperdicios encontrados (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005) com base nos trés eixos de aperfeicoamento descritos por Hines e Taylor
(2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), bem como estabelecer as responsabilidades
dos agentes encarregados por cada uma das etapas do processo e de quem ficara responsavel
pela coordenagéo do processo como um todo (GONCALVES, 2000b).

Para tanto, e seguindo o cronograma proposto, em uma reunido destinada a cada um
dos processos, com duracdo aproximada de 2h, serdo avaliadas as propostas de melhorias,
ajustando-as no que for necessario e conforme consenso obtido, a fim de reduzir ou eliminar
0s desperdicios encontrados no mapeamento. Também serdo avaliadas as (re)definigdes
propostas quanto as responsabilidades pelas etapas e pelo processo como um todo.

Essas acOes deverdo ser formalizadas em editor de texto do Google, na sequéncia dos
desperdicios encontrados, de maneira a correlaciona-los. Por conta das interfaces e percepcoes
diferenciadas dos agentes, as avaliacbes das proposicdes de melhorias de todos os seis
processos mapeados devem ser de maneira colaborativa, envolvendo Coordenacdo e TAEs do
PPGE. Para a acdo, portanto, foi prevista a utilizacdo de espaco para reunido com quatro
pessoas, de computador, de internet, de papel A4 e de caneta. Com esses recursos a
disposicao, a secretaria do PPGE foi o local escolhido para o desenvolvimento da sétima acao.

Assim, nas seis subsecOes seguintes, sdo detalhadas as propostas de melhorias
explicitadas no Quadro 27, as quais devem passar por processo de avaliacdo colaborativa,
conforme descrito anteriormente, antes de seguirem para a acdo 8 da gestdo por processos, a

de criar a normatizacao do processo aperfeicoado e remodelar.

4.2.1 Proposicao de melhorias para as respostas as solicitacdes recebidas por e-mail

Em relacdo ao processo de respostas as solicitacdes recebidas pela secretaria do PPGE,
por e-mail, foi detectado desperdicio de processamento, devido a falhas ou a falta de um
manual explicito de utilizacdo do e-mail; desperdicio de espera, por conta da demora ou do
ndo envio da resposta ao solicitante; e desperdicio de estoque, consequéncia do gasto
excessivo de recursos para fins de revisdo dos e-mails recebidos, principalmente dos que
foram lidos, mas que ndao foram respondidos imediatamente nem foram adotadas as

providéncias adequadas de marcacgdo dessas mensagens.
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Nesse contexto, verifica-se como possibilidade de aperfeicoamento a melhoria no
controle dos e-mails recebidos, bem como a garantia de envio das respostas as solicitacdes
recebidas por e-mail, e em menor tempo possivel. Assim, centrado no eixo de
aperfeicoamento de busca da eficiéncia em atividade que adiciona valor aos publicos interno e
externo (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), s&o propostas as
sequintes aces de melhoria: (i) aperfeicoar e formalizar o manual de utilizacdo do e-mail
institucional acordado entre os TAEs; (ii) estabelecer e explicitar o prazo para as respostas as
solicitagOes, conforme capacidade de atendimento da secretaria do PPGE e legislacdo vigente;
e (iii) estabelecer responsavel pelo processo.

A primeira acdo, aperfeicoar e formalizar o manual de utilizacdo do e-mail
institucional acordado entre os TAEs, estd relacionada a necessidade de padronizacdo de
acoes, facilitando o controle dos e-mails que demandam resposta e reduzindo o desperdicio de
conferéncia das mensagens recebidas.

A segunda acdo, estabelecer e explicitar o prazo para as respostas as solicitacdes,
conforme capacidade de atendimento da secretaria do PPGE e legislacdo vigente, compde a
primeira, mas se faz necessaria a especificacdo com o objetivo de deixar claro para
demandantes e demandados o prazo para repostas as solicitagdes, contribuindo para o
planejamento das atividades desenvolvidas na secretaria do PPGE e evitando demora ou nédo
envio da resposta ao solicitante, reenvio de e-mails por parte do demandante, situacdo de
urgéncia para providenciar a resposta, perda de prazos e insatisfacao do solicitante.

Assim, para o aperfeicoamento e formalizacdo desse manual de utilizacdo do e-mail
organizacional, bem como estabelecimento e explicitacdo do prazo para as respostas as
solicitacOes, deve-se considerar principalmente, sem prejuizo das demais obrigacdes:

(i) O disposto no inciso XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, no qual

consta o direito do cidaddo de receber informac6es de 6rgdos publicos:

Art. 5° Todos sdo iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a
inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, & seguranca e a
propriedade, nos termos seguintes:

[...]

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgédos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado (BRASIL, 1988,
recurso online);
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(ii) O art. 116 da Lei n° 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial, e das fundag6es publicas federais), no
qual consta entre os deveres dos servidores das autarquias, como é o caso da UFJF, o de
atender com presteza as solicitagdes:

Art. 116. S&o deveres do servidor:

I - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do cargo;

[...]

111 - observar as normas legais e regulamentares;

[...]

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacGes de interesse pessoal (BRASIL, 1990, recurso
online);

(iii) O disposto no art. 15 do Decreto n® 7.724/2012 (Regulamento da Lei de Acesso a
Informacéo, Lei n® 12.527/2011), no qual consta, entre outros, que a regra é o acesso imediato

a informacéo:

Art. 15. Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, 0 acesso sera
imediato.

8 1° Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou entidade devera,
no prazo de até vinte dias:

I - enviar a informac&o ao endereco fisico ou eletrénico informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacdo, efetuar
reproducdo ou obter certiddo relativa a informacéo;

Il - comunicar que ndo possui a informacdo ou que ndo tem conhecimento
de sua existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o érgdo ou entidade responsavel pela
informacédo ou que a detenha; ou

V - indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso. (BRASIL,
2012, recurso online).

(iv) A capacidade de atendimento da secretaria do PPGE, que conta com apenas dois
TAESs e volume significativo de atividades, considerando-se, para tanto, que o prazo de cinco
dias Uteis seja o suficiente para o atendimento de grande parte das solicitacdes. Além disso,
esse prazo minimizaria os efeitos do esquecimento com o percurso do tempo, isto €, do
desperdicio de estoque decorrente do retrabalho de controle e de revisdo das solicitacGes
realizadas por e-mail por periodos longos.

(v) A sétima proposicdo do PAE, no que tange a (re)definicdo dos responsaveis pelos

macroprocessos organizacionais, cabendo, portanto, a um dos TAES o0 recebimento de
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solicitacdo e envio da resposta quanto ao curso de mestrado e a oferta de disciplina a alunos
externos; e ao outro TAE, o recebimento de solicitacdo e envio da resposta quanto ao curso de
doutorado e ao estagio de pds-doutorado.

(vi) A devida marcacéo, a ser realizada pelos TAEs, dos e-mails lidos e ndo atendidos
imediatamente e dos relacionados ao colega de trabalho, bem como dar encaminhamento aos
e-mails destinados a Coordenacdo e aos professores do PPGE e outros setores da UFJF,
conforme inciso 1V do § 1° do art. 15 do Decreto n® 7.724/2012, sem prejuizo das demais
obrigacdes estabelecidas.

Por fim, a terceira acdo, estabelecer responsavel pelo processo, vincula-se a
necessidade, nesse e nos demais processos organizacionais, de definir um dono para o
processo, ao qual cabe aprender e aperfeicoar o processo, acompanhar o seu andamento,
articular os recursos utilizados e avaliar o funcionamento da organizagdo sob o ponto de vista
do processo, da perspectiva do publico ao qual se destina um bem ou um servigo
(GONCALVES, 2000b). Considerando as atribuicbes dos cargos e de modo a evitar
problemas na relacdo de trabalho entre os TAEs, essa fungcdo deve ser destinada a
Coordenacédo do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador. Levando em conta ainda o
carater permanente da funcdo (GONCALVES, 2000b), um serd titular e o outro suplente.
Assim, nos afastamentos e nos impedimentos do titular, a funcdo de dono do processo cabe ao
suplente.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propde-se a verificacao diaria da
caixa de e-mail do PPGE de modo a acompanhar a marcacdo adequada das mensagens e,
constatando-se alguma evidéncia de falha procedimental, averiguar e adotar medidas
corretivas, se cabiveis.

Além disso, se possivel, ler todos os e-mails recebidos e enviados de modo a
identificar se o conteldo da resposta é condizente ao que foi requerido, tomando as
providéncias de reparacao, se necessarias. Na impossibilidade de ler todos os e-mails, deve-se
selecionar algumas mensagens aleatoriamente. E preciso lembrar ainda de marcar
adequadamente as mensagens lidas, conforme procedimento estabelecido.

Dando sequéncia a proposicdo de melhorias para 0s processos mapeados, a préxima
subsecdo destina-se a selecdo de bolsista no Programa de Pés-graduacdo em Educacdo,
tomando também como parametro os desperdicios encontrados (SHINGO, 1996 apud LEAL;
PINHO; CORREA, 2005) e os eixos de aperfeicoamento (HINES; TAYLOR, 2000 apud
LEAL; PINHO; CORREA, 2005).
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4.2.2 Proposicdo de melhorias para o processo seletivo de bolsista

Quanto ao processo seletivo de bolsista, foi identificado desperdicio de transporte de
informacdo, decorrente da intermediacdo da secretaria do PPGE na comunicacdo entre
discentes e comissdo, 0 que gera gastos excessivos de recursos humanos, de tempo e de
energia; desperdicio de espera, consequéncia do atraso ou do ndo envio da resposta ao
solicitante; e desperdicio de processamento, devido a falhas ou a falta de um manual explicito
das acOes da comissdo do processo seletivo de bolsista e que contribui para os desperdicios de
transporte de informagé&o e de espera.

Nesse contexto, verifica-se que as possibilidades de aperfeicoamentos encontram-se
centradas nos eixos de (i) eliminacdo de atividade que ndo agrega valor ao destinatario
externo do bem ou do servigo e (ii) necessidade de maior eficiéncia de atividade que agrega
valor a esses plblicos (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

O primeiro eixo esta relacionado a simplificagdo do fluxo do processo seletivo de
bolsista, isto €, sem intermediacdo da secretaria do PPGE. Assim, propde-se a criacdo de um
e-mail especifico para essa comissdo, de modo que a comunica¢do com os discentes seja
direta. Porém, em decorréncia da proposta ter sido adotada'® em marco de 2020 e tendo em
vista a possibilidade de mudanca significativa da composicdo!* da comissdo do processo
seletivo de bolsista, 0 que se passa a propor é a continuidade na utilizagdo no e-mail criado
que, por sinal, mostrou-se uma medida eficaz frente ao prazo curto® entre a publicagdo do
edital e o prazo final para a entrega da documentacgdo de inscrigéo.

Em relacdo ao segundo eixo de aperfeicoamento, deve-se buscar a eficiéncia de

atividade que adiciona valor aos publicos interno e externo, isto é, que as respostas da

13 Aparentemente correlacionada aos problemas detectados nesta pesquisa, que afetam ndo somente

aos TAEs, como também aos discentes do Programa. Assim, por meio de representacdo e
compondo a comissdo, verifica-se o poder de influéncia dos alunos sobre as propostas de melhoria,
evidenciando mais uma vez, assim como no arquivamento de documentos, que as possibilidades de
intervencdo nos processos devem ser tratadas ndo de maneira estanque, mas como “uma entidade
social que se move no espaco e o modifica enquanto se move, e modifica coisas nesse movimento”
(BALL, 2016 apud AVELAR, 2016, p. 6).
Considerando que a comissdo do processo seletivo de bolsista do ano de 2020 foi composta pelos
dois membros da Coordenagdo do Programa, sendo que a funcdo da Vice-coordenacdo foi
encerrada em 04 de maio de 2020 e de Coordenacéo encontra-se em pro tempore até o dia 03 de
julho de 2020; e considerando que os dois discentes participantes da comissdo tém previsdo de
defesa em margo de 2021.
> A publicagio do edital foi realizada em 14 de margo de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
JUIZ DE FORA, 2020h) e o prazo final para a entrega da documentacéo de inscrigdo foi o dia 17
marc¢o de 2020 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2020i), ou seja, apenas quatro
dias para as providéncias, sem descontar o horario de publicacdo e um final de semana, dias 14 e
15.

14
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comissdo cheguem aos solicitantes e em menor tempo possivel. Dessa maneira, propdem-se
(1) estabelecer e formalizar um manual de utilizag&o do e-mail da comisséo de bolsas para que
se tenha padronizacdo e controle das mensagens; (ii) estabelecer e explicitar o prazo para as
respostas as solicitacdes, conforme capacidade de atendimento da comissdo de bolsas,
cronograma do edital do processo seletivo e legislacdo vigente; e (iii) estabelecer responsavel
pelo processo, isto é, pelo recebimento e resposta as solicitacfes de esclarecimento de ddvida
e/ou de questionamento enviados por e-mail.

Com justificativas proximas as explicitadas na subsecdo anterior, a primeira agdo
desse eixo, estabelecer e formalizar um manual de utilizacdo do e-mail da comisséo de bolsas
para que se tenha padronizacdo e controle das mensagens, esta relacionada a necessidade de
padronizacédo de a¢des, facilitando o controle dos e-mails que demandam resposta e reduzindo
o0 desperdicio de conferéncia das mensagens recebidas.

Além disso, ao estabelecer que a resposta deve ser encaminhada diretamente ao
solicitante, sem intermediacdo e ciéncia da secretaria do PPGE, a agdo tende a eliminar o
desperdicio de transporte, 0 gasto excessivo, pela secretaria do PPGE, de recursos humanos,
de tempo e de energia utilizados para leitura, analise e encaminhamento das respostas da
comissdo de bolsa ao candidato, bem como minimizar o desperdicio de espera, 0 tempo em
que a resposta chega ao solicitante.

A segunda acdo, estabelecer e explicitar o prazo para as respostas as solicitacdes,
conforme capacidade de atendimento da comissdo de bolsas, cronograma do edital do
processo seletivo e legislacdo vigente, compde a primeira, mas se faz necessaria a
especificagdo com o objetivo de deixar claro para os candidatos e componentes da comissao o
prazo para repostas as solicitacdes, contribuindo para o planejamento das atividades dos
envolvidos no processo e evitando demora ou ndo envio da resposta ao candidato, reenvio de
e-mails da demanda por parte do solicitante, situacdo de urgéncia para providenciar a
resposta, perda de prazos e insatisfacdo do demandante.

Assim, para estabelecer e formalizar um manual de utilizacdo do e-mail da comissédo
de bolsas, bem como estabelecer e explicitar 0 prazo para as respostas as solicitaces, deve-se
considerar principalmente, sem prejuizo das demais obrigacbes, (i) o disposto no inciso
XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, no qual consta o direito do cidaddo de
receber informac6es de érgdo publicos (BRASIL, 1988); (ii) o art. 116 da Lei n° 8.112/1990,
no qual consta entre os deveres dos servidores das autarquias, o de atender com presteza as
solicitagfes (BRASIL, 1990); e (iii) o disposto no art. 15 do Decreto n° 7.724/2012, no qual
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consta, entre outros, que a regra é o acesso imediato a informacdo (BRASIL, 2012), conforme
descritos na subsecéo anterior.

Além desses, deve-se considerar ainda (iv) o prazo curto entre a publicacdo dos editais
e o0 término das inscrigdes, conforme observado nos editais em 2018, 2019 e 2020, bem
como a capacidade de atendimento da comissdo de bolsas, que conta com quatro integrantes.
Nesse quesito, ja considerando a utilizacdo de e-mail proprio, propde-se o prazo de um dia util
para as respostas da comissdo as solicitacdes. Esse prazo curto praticamente neutraliza o
desperdicio de estoque, decorrente do esquecimento com o percurso do tempo e da
necessidade de revisdo dos e-mails recebidos, e minimiza o desperdicio de espera e suas
consequéncias. Outros aspectos a serem considerados sdo (v) a (re)definicdo dos responsaveis
pelo recebimento da solicitacdo e envio da resposta; (vi) a devida marcacdo a ser realizada nos
e-mails lidos e ndo respondidos imediatamente; e (vii) o recebimento, da secretaria do PPGE e
de maneira prévia ao inicio do periodo de inscri¢cdes, de planilha contendo os discentes aptos
a receberem bolsa, conforme ano de ingresso no curso, de maneira a facilitar o controle e o
langcamento de dados.

Por fim, a terceira acdo, centrada no eixo de eficiéncia de atividade que adiciona valor
aos publicos interno e externo, é a de estabelecer responsavel pelo processo. Essa acao
vincula-se a necessidade de definir dono para o processo, ao qual cabe aprender e aperfeicoar
0 processo, acompanhar o seu andamento, articular os recursos utilizados e avaliar o
funcionamento da organizacdo sob o ponto de vista do processo, da perspectiva do pablico ao
qual se destina um bem ou um servico (GONCALVES, 2000b). Considerando a atribuicéo de
Presidente das comissfes, a funcdo de dono do processo também deve ser destinada a
Coordenacéo do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propde-se a verificacao diaria da
caixa de e-mail da comissdo de bolsas de modo a acompanhar a marcacdo adequada das
mensagens e, constatando-se alguma evidéncia de falha procedimental, averiguar e adotar

medidas corretivas, se cabiveis.

* Em 2018, a publicacéo do edital foi realizada em 21 de marco de 2018 e o prazo final para a entrega

da documentacdo de inscricéo foi o dia 26 margo de 2018 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2018c), ou seja, apenas seis dias para as providéncias, sem descontar o horério de
publicacéo e um final de semana, dias 24 e 25.

Em 2019, a publicacéo do edital foi realizada em 06 de marco de 2019 e o prazo final para a entrega
da documentacéo de inscrigdo foi o dia 18 margo de 2019 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2019i), ou seja, apenas 13 dias para as providéncias, sem descontar o horério de
publicacéo e dois finais de semana, dias 9,10, 16 e 17.

17
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Alem disso, se possivel, ler todos os e-mails recebidos e enviados de modo a
identificar se o conteddo da resposta é condizente ao que foi requerido, tomando as
providéncias de reparacdo, se necessarias. Na impossibilidade de ler todos os e-mails, deve-se
selecionar algumas mensagens aleatoriamente. E preciso lembrar ainda de marcar
adequadamente as mensagens lidas, conforme procedimento estabelecido.

Na subsecdo seguinte, a proposicao de melhorias destina-se ao exame de proficiéncia
em linguas estrangeiras, tomando como parametro, igualmente as demais subsecfes, 0S
desperdicios encontrados (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e 0s €ix0s
de aperfeicoamento (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

4.2.3 Proposi¢do de melhorias para o exame de proficiéncia em linguas estrangeiras

Em relagdo ao exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, foi identificado
desperdicio de transporte de informacéo, decorrente da intermediacdo da secretaria do PPGE
na comunicacdo entre discentes e comissdao do exame, 0 que gera gastos excessivos de
recursos humanos, de tempo e de energia; desperdicio de espera, consequéncia do atraso ou
do ndo envio da resposta ao solicitante; e desperdicio de processamento, decorrente de falhas
ou de falta de um manual explicito das acdes da comissdao do exame de proficiéncia em
linguas estrangeiras, que contribui para os desperdicios de transporte de informacéo e de
espera e gera desperdicio de retrabalho, sendo este relacionado ao tramite de impetracdo de
recurso para a reparacao de erros no quadro de inscricdes e de dispensas do exame.

Nesse contexto, verifica-se que as possibilidades de aperfeicoamentos encontram-se
centradas nos eixos de (i) eliminacdo de atividade que ndo agrega valor ao destinatario
externo do bem ou do servico e (ii) necessidade de maior eficiéncia de atividade que agrega
valor a esses pUblicos (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

O primeiro eixo esta relacionado a simplificacdo do fluxo do exame de proficiéncia
em linguas estrangeiras, isto €, sem intermediacdo da secretaria do PPGE. Assim, propde-se a
criagdo de um e-mail especifico para essa comissdo de modo que a comunicacdo com 0S
discentes seja direta. Desse modo, objetiva-se reduzir o desperdicio de transporte de
informacdo, ou seja, 0 gasto excessivo, pela secretaria do PPGE, de recursos humanos, de
tempo e de energia utilizados para leitura, analise e encaminhamento das solicitacBes a
comissdo do exame, bem como reduzir o desperdicio de espera por meio do ganho de

eficiéncia no fluxo.
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No que tange ao segundo eixo de aperfeicoamento, deve-se buscar a eficiéncia de
atividade que adiciona valor aos publicos interno e externo, isto é, que as respostas da
comissdo cheguem aos solicitantes e em menor tempo possivel, e que o quadro de inscri¢des e
de dispensas do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras ndo contenha falhas. Assim,
propdem-se (i) estabelecer e formalizar um manual de utilizacdo do e-mail da comissdo do
exame de proficiéncia em linguas estrangeiras para que se tenha padronizacao e controle das
mensagens; (ii) estabelecer e explicitar 0 prazo para as respostas as solicitagdes, conforme
capacidade de atendimento da comissdo de proficiéncia, cronograma do edital do exame e
legislagdo vigente; e (iii) estabelecer responsavel pelo processo.

A primeira acdo desse eixo, estabelecer e formalizar um manual de utilizagéo do e-
mail da comissdo do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras para que se tenha
padronizacdo e controle das mensagens, esta relacionada a necessidade de padronizacdo de
acoes, facilitando o controle dos e-mails que demandam resposta e reduzindo o desperdicio de
conferéncia das mensagens recebidas e as falhas no preenchimento do quadro de inscricéo e
de dispensa do exame.

Além disso, ao estabelecer que a resposta deve ser encaminhada diretamente ao
solicitante, sem intermediacdo e ciéncia da secretaria do PPGE, a a¢do tende a eliminar o
desperdicio de transporte, isto €, 0 gasto excessivo de recursos utilizados pela secretaria do
PPGE para leitura, andlise e encaminhamento das respostas da comissdo do exame de
proficiéncia ao solicitante, bem como minimizar o desperdicio de espera, no que tange ao
tempo em que a resposta chega ao solicitante.

A segunda acdo, estabelecer e explicitar 0 prazo para as respostas as solicitacdes,
conforme capacidade de atendimento da comissdo de proficiéncia, cronograma do edital do
exame e legislacdo vigente, compde a primeira, mas se faz necessaria a especificacdo com o
objetivo de deixar claro para os candidatos e componentes da comissao 0 prazo para repostas
as solicitagdes, contribuindo para o planejamento das atividades dos envolvidos no processo e
evitando demora ou ndo envio da resposta ao candidato, reenvio de e-mails da demanda por
parte do solicitante, situacdo de urgéncia para providenciar a resposta, perda de prazos e
insatisfacdo do demandante.

Assim, para estabelecer e formalizar um manual de utilizacdo do e-mail da comissédo
do exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, bem como estabelecer e explicitar o prazo
para as respostas as solicitacGes, devem ser considerados principalmente, sem prejuizo das
demais obrigagdes, (i) o disposto no inciso XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal de

1988, no qual consta o direito do cidaddo de receber informacgdes de 6rgdo publicos
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(BRASIL, 1988); (ii) o art. 116 da Lei n° 8.112/1990, no qual consta entre os deveres dos
servidores das autarquias, o de atender com presteza as solicitagdes (BRASIL, 1990); e (iii) o
disposto no art. 15 do Decreto n® 7.724/2012, no qual consta, entre outros, que a regra é o
acesso imediato a informacdo (BRASIL, 2012), conforme descritos na subsecao 4.2.1.

Além desses, é preciso considerar ainda (iv) o prazo curto entre a publicacdo do edital
e 0 término das inscri¢des, conforme observado no ano de 20198, bem como a capacidade de
atendimento da comissdo de proficiéncia. Nesse quesito, ja considerando a utilizacdo de e-
mail préprio, propde-se o prazo de um dia Util para as respostas da comissdo as solicitacoes.
Esse prazo curto praticamente neutraliza o desperdicio de estoque, decorrente do
esquecimento com o percurso do tempo e da necessidade de revisao dos e-mails recebidos, e
minimiza o desperdicio de espera e suas consequéncias.

Outros aspectos a serem considerados sdo (v) a (re)definicdo dos responsaveis pelo
recebimento da solicitagédo e envio da resposta; (vi) a devida marcacéo a ser realizada nos e-
mails lidos e ndo respondidos imediatamente; (vii) a devida marcacdo a ser realizada nos e-
mails de inscricdo e de solicitacdo de dispensa, mas ndo lancadas imediatamente em quadro
destinado a este fim; (viii) quadro de inscricdes e de dispensas do exame elaborado em
planilha do Google para fins de preenchimento colaborativo e de controle; e (ix) recebimento,
da secretaria do PPGE e de maneira prévia ao inicio do periodo de inscri¢cdes e de solicitacéo
de dispensas, de planilha contendo os discentes que devem realizar 0 exame, de maneira a
facilitar o controle e o lancamento de dados.

Por fim, a terceira acdo centrada no eixo de eficiéncia de atividade que adiciona valor
aos publicos interno e externo é a de estabelecer responsavel pelo processo. Essa agédo
vincula-se a necessidade de definir dono para o processo, ao qual cabe aprender e aperfeicoar
0 processo, acompanhar o seu andamento, articular os recursos utilizados e avaliar o
funcionamento da organizacdo sob o ponto de vista do processo, da perspectiva do publico ao
qual se destina um bem ou um servico (GONCALVES, 2000b). Considerando a atribuicao de
Presidente das comissfes, a funcdo de dono do processo também deve ser destinada a
Coordenacdo do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propde-se a verificacdo diaria da
caixa de e-mail da comissdo do exame de proficiéncia e do quadro de inscricdes e de

dispensas do exame de modo a acompanhar a marcacdo adequada das mensagens e

¥ Em 2019, a publicacdo do edital foi realizada em 19 de agosto de 2019 e o prazo final para a
entrega da documentacéo de inscricdo e dispensa foi o dia 26 agosto de 2019 (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2019j), ou seja, apenas oito dias para as providéncias, sem
descontar o horério de publicacdo e um final de semana, dias 24 e 25.
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preenchimento do quadro e, constatando-se alguma evidéncia de falha procedimental,
averiguar e adotar medidas corretivas, se cabiveis.

Além disso, se possivel, ler todos os e-mails recebidos e enviados de modo a
identificar se o conteldo da resposta é condizente ao que foi requerido, tomando as
providéncias de reparacdo, se necessarias. Na impossibilidade de ler todos os e-mails, deve-se
selecionar algumas mensagens aleatoriamente. E preciso lembrar ainda de marcar
adequadamente as mensagens lidas, conforme procedimento estabelecido.

Na proxima subsecdo, o tema é a proposicdo de melhorias para o arquivamento de
documentos. Para tanto, utilizam-se também como referencial tedrico os desperdicios
encontrados no processo (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e 0s eix0s
de aperfeicoamento estabelecidos por Hines e Taylor (2000 apud LEAL; PINHO; CORREA,
2005).

4.2.4 Proposicao de melhorias para o arquivamento de documentos

Quanto a organizagdo do arquivo, foi identificado desperdicio de processamento por
falhas ou por falta de padronizacdo na atividade de arquivamento de documentos até 2018, o
que tem levado ao desperdicio de espera, pela demora ou pelo ndo envio de documento
comprobatdrio ao demandante, e ao desperdicio de estoque, por falta de controle na entrega
da documentacdo do processo seletivo de bolsista pela comissdo a secretaria do PPGE, por
falta de informacfes em meio digital, tanto das notas nos exames de proficiéncia em linguas
estrangeiras quanto dos documentos da selecdo de bolsistas e em decorréncia do volume e
desorganizacdo do arquivo.

Nesse contexto, verifica-se que as possibilidades de aperfeicoamentos encontram-se
centradas no eixo de busca por eficiéncia em atividade que adiciona valor aos publicos interno
e externo (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), isto &, que as
informacdes e documentos estejam organizados e em facil acesso aos servidores do PPGE,
preferencialmente em meio digital, e sejam acessiveis também ao pablico externo.

Desse modo, propdem-se (i) providenciar cursos, gerais e adequados as
especificidades do PPGE, de capacitacdo sobre arquivamento; (ii) estabelecer e formalizar um
manual de arquivamento; (iii) estabelecer e explicitar o prazo para as respostas as solicitacdes,
conforme capacidade de atendimento da secretaria do PPGE e legislacdo vigente; (iv)
providenciar a criacdo de arquivo digital com as notas dos exames de proficiéncia em linguas

estrangeiras realizados até 2018; (v) solicitar a Cdara o registro das informacdes de dispensa,
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de aprovacdo e de nota obtida no exame de proficiéncia em linguas estrangeiras no histérico
escolar dos discentes; (vi) exigir, pela comissdo de bolsas, a entrega da documentagéo em
meio digital para fins de inscricdo no processo seletivo de bolsista; e (vii) estabelecer
responsavel pelo processo de arquivamento.

A primeira acéo, providenciar cursos, gerais e adequados as especificidades do PPGE,
de capacitacdo sobre arquivamento, estd relacionada a necessidade de se conhecer 0s
fundamentos e normas do processo de arquivamento e eliminacdo de documentos para fins de
desenvolvimento, embasado teoricamente, da segunda acdo, estabelecer e formalizar um
manual de arquivamento.

A segunda acdo, por sua vez, tem por finalidade a padronizacdo de acbes de
arquivamento para fins de precaucdo contra o desperdicio de estoque verificado no
arquivamento de documentos até 2018, mas que podera ser perpetuado para os documentos
dos anos seguintes por falta de estabelecimento de um manual de procedimentos para a
atividade.

A acdo seguinte, estabelecer e explicitar o prazo para as respostas as solicitacOes,
conforme capacidade de atendimento da secretaria do PPGE e legislacdo vigente, tem como
objetivo minimizar o desperdicio de espera. Faz-se necessaria para deixar claro para
demandantes e demandados o prazo para repostas as solicitacdes, contribuindo para o
planejamento das atividades desenvolvidas na secretaria do PPGE e evitando demora ou nédo
envio da resposta ao solicitante, reenvio de e-mails da demanda por parte do demandante,
situacdo de urgéncia para providenciar a resposta, perda de prazos e insatisfacdo do
solicitante.

Assim, a terceira acdo retoma todos os aspectos, itens de (i) a (vi), a serem
considerados para o aperfeicoamento e formalizacdo do manual de utilizacdo do e-malil
organizacional, bem como para o estabelecimento e explicitacdo do prazo para as respostas as
solicitagbes, descritos na subsecdo 4.2.1. Resumidamente, devem ser considerados
principalmente, sem prejuizo das demais obrigac6es, (i) o disposto no inciso XXXIII do art.
5° da Constituicdo Federal de 1988, no qual consta o direito do cidaddo de receber
informacdes de 6rgao publicos (BRASIL, 1988); (ii) o art. 116 da Lei n° 8.112/1990, no qual
consta entre os deveres dos servidores das autarquias, o de atender com presteza as
solicitacbes (BRASIL, 1990); (iii) o disposto no art. 15 do Decreto n°® 7.724/2012, no qual
consta, entre outros, que a regra € o acesso imediato a informacdo (BRASIL, 2012); (iv) o
estabelecimento do prazo interno de cinco dias para o atendimento das solicitagdes; (v) a

(re)definicdo dos responsaveis pelos macroprocessos organizacionais; e (vi) a devida
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marcacao, a ser realizada pelos TAEs, dos e-mails lidos e ndo atendidos imediatamente e dos
relacionados ao colega de trabalho.

E importante destacar, porém, que essa acdo somente se tornara eficaz se as acgdes
anteriores propostas para o processo de arquivamento de documentos também forem
efetivadas, ou seja, o0 cumprimento do prazo de resposta as solicitagdes no que tange a esse
processo s6 se tornara possivel mediante acOes efetivas que busquem facilitar e agilizar a
busca de informacg6es e documentos comprobatérios.

A préxima acdo proposta é providenciar a criagdo de arquivo digital com as notas dos
exames de proficiéncia em linguas estrangeiras realizados até 2018. Essa medida tem por
finalidade reduzir o desperdicio de estoque decorrente do gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de energia para fins de busca, no arquivo fisico, de documentacéao
comprobatdria da aprovacéo e nota nos exames anteriores a 2019. Para a realizacdo da agéo,
deve-se considerar (i) a (re)definicdo dos responsaveis pelos macroprocessos organizacionais,
cabendo, portanto, a um dos TAEs o lancamento das informagcfes quanto ao curso de
mestrado; e ao outro TAE, o langamento das informacdes quanto ao curso de doutorado; e (ii)
0 estabelecimento de metas a serem cumpridas. Para esse aspecto, considerando a capacidade
de atendimento da secretaria do PPGE, que conta com apenas dois TAEs e volume
significativo de atividades, e a necessidade de busca dessas informacgdes no arquivo fisico,
sugere-se 0 prazo de um més para cada ano de realizacdo do exame, registrando os dados de
maneira regressiva a partir de 2018.

Na sequéncia, a quinta acéo € solicitar a Cdara o registro das informacdes de dispensa,
de aprovacdo e de nota obtida no exame de proficiéncia em linguas estrangeiras no histdrico
escolar dos discentes. O objetivo dessa acdo, além de reduzir o gasto excessivo de recursos
para fins de busca de documentacdo comprobatoria, é reduzir as solicitacdes de declaracéo de
aprovacao e nota por parte dos alunos e egressos, eliminando os desperdicios de estoque e de
espera. Como o histérico pode ser obtido online e de forma instantanea, ndo havera, dessa
maneira, a necessidade de realizar solicitacdo de declaracdo a secretaria do PPGE, nem de se
aguardar a emissdo dessa.

Para a realizacdo da acdo, faz-se necessario o encaminhamento de memorando a
Cdara, solicitando a inclusdo dessas informacdes como observacdo do histérico escolar dos
discentes. Além disso, deve-se observar (i) a (re)definicdo dos responsaveis pelos
macroprocessos organizacionais, como relatado na proposi¢do anterior; e (ii) o envio do

memorando & Cdara logo ap6s a divulgagdo do resultado do exame, pois as solicitacdes de
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registros no histérico ap6s a conclusdo do curso devem ser devidamente fundamentadas,
quando néo inviaveis.

A sexta acdo é exigir, pela comissdo de bolsas, a entrega da documentacdo em meio
digital para fins de inscricdo no processo seletivo de bolsista. Entretanto, em funcdo da
proposta ter sido adotada'® em marco de 2020, o que se passa a propor ¢ a continuidade da
entrega da documentacdo em meio digital para fins de inscricdo no processo seletivo de
bolsista.

Além de facilitar o controle e busca de documentos comprobatérios, reduzindo o
desperdicio de estoque, quando somada a criacdo de um e-mail especifico para a comissao de
bolsas, a acdo elimina o desperdicio de transporte de informacdo, que decorre da
intermediacdo da secretaria do PPGE no recebimento da documentacgdo fisica para fins de
inscricdo dos discentes na selecdo de bolsista e posterior entrega a comissao de bolsas.

Porém, esse desperdicio de transporte de informacdo ndo foi mencionado
anteriormente, quando do mapeamento do processo, pois a intermediacdo da secretaria do
PPGE s6 passa a ser considerada desperdicio se é possivel eliminar a atividade sem que outra
seja implicada aos demais agentes, 0 que, nesse caso, ndo ocorre. Ou seja, mantendo-se a
entrega da documentacdo da inscricdo no processo seletivo de bolsista em meios fisicos, a
eliminacdo da intermediacdo da secretaria do PPGE implicaria na necessidade dos membros
da comissédo terem que se disponibilizarem para o recebimento dessa documentacdo, podendo
gerar outros problemas como, por exemplo, recusa em participar da comissdo, horario
reduzido para a entrega da documentacéo e gastos extras com deslocamento e alimentacao por
parte dos membros da comissao.

Por fim, a sétima acdo, estabelecer responsavel pelo processo, vincula-se a
necessidade de definir um dono para o processo, ao qual cabe aprender e aperfeicoar o
processo, acompanhar o seu andamento, articular os recursos utilizados e avaliar o
funcionamento da organizacdo sob o ponto de vista do processo, da perspectiva do publico ao
qual se destina um bem ou um servico (GONCALVES, 2000b). Considerando as atribuicdes

dos cargos e de modo a evitar problemas na relacdo de trabalho entre os TAES, essa fungédo

9 N3o correlacionada aos problemas detectados nesta pesquisa, mas que interfere nas atividades dos
TAEs e, principalmente, dos discentes, ja que implica em gastos despendidos com impressGes e
fotocdpias, bem como com deslocamento por partes destes. Assim, por meio de representacéo e
compondo a comissao de bolsas, verifica-se o poder de influéncia dos discentes sobre as propostas
de melhoria, evidenciando novamente que as possibilidades de intervengdo nos processos devem
ser tratadas ndo de maneira estanque, mas como “uma entidade social que se move no espaco e o
modifica enquanto se move, e modifica coisas nesse movimento” (BALL, 2016 apud AVELAR,
2016, p. 6).
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deve ser destinada a Coordenacdo do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador. Levando
em conta ainda o carater permanente da funcdo (GONCALVES, 2000b), um sera titular e o
outro suplente. Assim, nos afastamentos e nos impedimentos do titular, a funcdo de dono do
processo cabe ao suplente.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propdem-se a verificacdo diaria
da caixa de e-mail do PPGE de modo a acompanhar a marcagdo adequada das mensagens e,
mensamente, o lancamento retroativo, em planilha de dados, das aprovacbes e notas nos
exames de proficiéncia anteriores a 2019. Constatando-se alguma evidéncia de falha
procedimental ou no cumprimento das metas estabelecidas, deve-se averiguar e adotar
medidas corretivas, se cabiveis.

Além disso, se possivel, ler todos os e-mails recebidos e enviados de modo a
identificar se o contetdo da resposta € condizente ao que foi requerido, tomando as
providéncias de reparacao, se necessarias. Na impossibilidade de ler todos os e-mails, deve-se
selecionar algumas mensagens aleatoriamente. E preciso lembrar ainda de marcar
adequadamente as mensagens lidas, conforme procedimento estabelecido.

Na subsecdo seguinte, a proposicdo de melhorias destina-se ao procedimentos de
defesa de dissertacdo e de tese, tomando como parametro, igualmente as demais subsecdes, 0s
desperdicios encontrados (SHINGO, 1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e 0s €ix0s
de aperfeicoamento (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

4.2.5 Proposicao de melhorias para os procedimentos de defesa de dissertacéo e de tese

No que tange aos procedimentos de defesa de dissertacdo e de tese, foi identificado
desperdicio de processamento por descumprimento de prazo de entrega da documentacdo para
as defesas de dissertacdo e de tese, 0 que leva a situacBes de urgéncia, se necessaria a adogédo
de medidas corretivas.

Também se verificou o desperdicio de processamento por falhas nas orientaces e nos
formularios disponiveis aos discentes por meio da pagina eletrdnica do PPGE, que se
desdobra em desperdicio de estoque, por conta do estabelecimento de uma declaracdo de
cumprimento de requisitos para a defesa que é elaborada e posteriormente entregue a prépria
secretaria do PPGE e por exigéncia de documentos ndo utilizados, mas que demandam
recursos para conferéncia; e em desperdicio de retrabalho pelo excesso de correcao
documental e de esclarecimento de ddvidas sobre os formulérios e os procedimentos de

defesa.
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Por fim, constatou-se o desperdicio de processamento pela falta de um manual
explicito dos procedimentos, no que tange ao langamento de notas para fins de validacdo de
ata de defesa, 0o que tem levado ao desperdicio de espera, pelo ndo lancamento de notas no
Siga em tempo habil, para fins de solicitacdo de validacdo de ata com até 15 dias de
antecedéncia da banca; e ao desperdicio de retrabalho quando se realiza a solicitacdo de
validacdo de ata dentro do prazo de 15 dias, mas com pendéncia no langamento de notas.

Nesse contexto, verifica-se que as possibilidades de aperfeicoamentos encontram-se
centradas no eixo de busca por eficiéncia em atividade que adiciona valor aos publicos interno
e externo (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005), no entanto,
dividem-se em duas linhas de acdo. A primeira estd relacionada as orientacfes e aos
formulérios para fins de defesa, que devem estar claros e acessiveis de maneira a reduzir o
tempo de providenciamento desses documentos e evitar e/ou reduzir o descumprimento de
prazo de entrega da documentacdo, o preenchimento inadequado, a falta de documentos
necessarios e as solicitacbes de esclarecimento de duvidas. J4 a segunda linha de acéo
vincula-se ao langcamento de notas no Siga em tempo habil, para fins de cumprimento do
prazo de 15 dias de antecedéncia da defesa para a solicitacdo de validacdo de ata junto a
PROPP.

Desse modo, na primeira linha de acéo, propdem-se (i) estabelecer maior rigorosidade
quanto ao prazo de entrega da documentacdo para as defesas; (ii) excluir documentos
desnecessarios, conforme descrito no Quadro 4; (iii) atualizar e aperfeicoar formularios para
as defesas de dissertacdo e de tese de maneira a superar o problemas apresentados no Quadro
4; e (iv) atualizar e aperfeicoar as orientacOes para as defesas de dissertacdo e de tese de
maneira a superar o problemas apresentados no Quadro 4.

A primeira acdo, estabelecer maior rigorosidade quanto ao prazo de entrega da
documentacdo para as defesas, tem o objetivo de destinar tempo razoavel para a conferéncia
dos requisitos e dos documentos para a defesa, bem como para a adoc¢do de medidas
corretivas, se necessarias. Assim, considerando que o envio da documentacao para a validagédo
de ata & PROPP deve ser realizado com 15 dias de antecedéncia da defesa, e considerando a
capacidade de atendimento das demandas dos dois TAEs do PPGE, entende-se que 0 prazo ja
estabelecido de 30 dias para a entrega da documentacao seja suficiente para a atividade e deva
ser mantido. O cumprimento desse prazo permitird ainda a eliminacdo do desperdicio de
estoque decorrente da emissdo de declaracdo de cumprimento de requisitos, que

posteriormente é entregue a prépria secretaria do PPGE.
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A proxima agdo e excluir documentos desnecessarios, isto €, documentacgdo para fins
de defesa que consta como obrigatoria nas orientacbes ou é exigida, mas ndo é utilizada. Essa
acdo tem o intuito de desburocratizar o procedimento de marcacdo de defesas e, dessa
maneira, espera-se minimizar os desperdicios de estoque que decorre do gasto excessivo de
recursos humanos, de tempo e de energia para fins de conferéncia da documentagéo
desnecessaria, bem como minimizar o desperdicio de retrabalho com a corre¢cdo documental e
0 esclarecimento de davidas sobre os formularios e os procedimentos de defesa.

Assim, nessa ac¢ao, deve-se dar atencdo aos seguintes documentos, conforme descrigéo
do Quadro 4: (1) declaracdo de que concluiu todos 0s requisitos necessarios para proceder a
defesa, que trata de um controle prévio dos requisitos para a defesa, mas se torna
desnecessaria, se adotada maior rigorosidade quanto ao prazo de entrega da documentacdo;
(8) carta-convite, documento preenchido pelo discente, enviado a Coordenagdo para
assinatura, devolvido ao discente e posteriormente enviado, pelo discente, aos membros da
banca com a finalidade de justificar participacdo presencial na defesa, porém, o langcamento
do afastamento no sistema SCDP geralmente é realizado pela secretaria do PPGE, utilizando,
para tanto, a proposta de banca, portanto, o que torna a carta-convite um documento
desnecessario; (10) termo de aceite, documento destinado a concessao de passagens e de
diarias aos membros externos das bancas de defesa e de qualificacdo, mas que tem sido
substituido pelo formulario de proposta de banca, ndo utilizando-se mais o termo de aceite, 0
gue o torna um documento desnecessario; (12) curriculo Lattes impresso e atualizado (do
altimo ano), constando a producdo de pelo menos um artigo em periddico conceito Al a B5
(ou seu aceite), e/ou um capitulo de livro (ou seu aceite) e/ou um trabalho completo em anais
publicado durante o curso de mestrado, o que, conforme Regimento Interno do PPGE, faz-se
obrigatorio apenas para concessao e manutencdo de bolsas (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
JUIZ DE FORA, 2013b), portanto, a exigéncia para fins de defesa é desnecessaria, sendo um
documento ndo utilizado pela secretaria do PPGE; (13) passar a exigir o “termo de
autorizacdo para publicacdo de dissertaches e de teses” apds a defesa, para fins de
homologacdo da dissertacdo/tese, de modo a reduzir a burocracia hum momento em que a
preocupacdo do discente deve ser com a defesa, evitando também a necessidade de
retificacbes no documento, quando ocorrem mudancas de data da banca, de membros ou de
intitulacdo do trabalho; (14) termo de aprovacdo, por ser um documento frequentemente
retificado pela secretaria do PPGE, situacdo intensificada apos ser padronizado pelo Centro de
Difusdo do Conhecimento da UFJF, deve passar a ser atribuicdo da secretaria do PPGE a

emissdo, o que garantira a efetiva padronizacédo, além de reduzir o desperdicio de recursos por
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parte dos discentes; (15) o resumo por e-mail também ndo é necessario, pois o conteido do
documento faz parte dos elementos pré-textuais das dissertacdes e das teses, que também sdo
exigidas, tratando-se, portanto, de solicitacdo duplicada (burocratica); (16) checklist-atas
(modelo da PROPP), documento exigido pela secretaria do PPGE desde 2018, tendo em vista
a dificuldade em se obter as informagGes solicitas pela PROPP, porém, atualmente, com o
registro dessas informacgdes em planilha digital de dados, o documento ndo se faz mais
necessario; e (17) histérico escolar, documento de facil acesso aos TAEs, portanto, a
solicitacdo € desnecessaria, mas se encontra expressa no formulario checklist-atas.

J4 a terceira acdo, atualizar e aperfeicoar formularios para as defesas de dissertacdo e
de tese, tem por objetivo a utilizacdo de formularios atualizados que sdo definidos por outros
setores, bem como aperfeicoar os formuléarios préprios do PPGE, solicitando apenas
informacdes essenciais, além de incluir orientacdes e disponibilizar formularios exigidos, mas
gue ndo constam nas orientacOes para a defesa e/ou ndo estdo disponiveis para preenchimento.
Dessa maneira, espera-se também com essa agdo minimizar o desperdicio de retrabalho com a
correcdo documental e o esclarecimento de duvidas sobre os formularios e os procedimentos
de defesa.

Assim, para essa acdo, deve-se dar atencdo aos seguintes documentos, conforme
descricdo do Quadro 4: (4) aperfeicoar o formulario solicitacdo de custeio 2018, pois contém
campos para reserva de hotel, o que ndo mais ocorre, além de solicitar informacdes repetidas
no proprio documento e também do formulario de participacdo, levando a burocracia e
desperdicio de recursos para preenchimento e conferéncia; (5) atualizar procedimento quanto
ao formulario de participacdo, documento que, a partir de janeiro de 2020, passou a ser
exigido de forma eletrénica, por meio do Sistema Eletrénico de Informacgdes da UFJF, sem,
entretanto, serem atualizadas as orientacbes no site do PPGE, o que pode levar ao
preenchimento de formulario desatualizado disponivel na pagina; (7) atualizar orientacdes e
substituir o formulario de atestado de capacidade técnica e curriculo resumido (colaborador
eventual, SEPE), destinado ao membro titular externo sem vinculo com o Poder Executivo
Federal para fins de custeio, pelo PPGE, de participacdo presencial em banca de defesa ou de
qualificacdo, ja que o formulario foi atualizado em 2019 pela Pro-reitoria de Planejamento,
Orcamento e Financgas, mas ainda nédo foi inserido na pagina eletrdnica do PPGE, o que pode
levar ao preenchimento do formulédrio desatualizado; (11) criar e inserir formulario
padronizado de justificativa por escrito caso o(a) convidado(a) externo ndo volte ao local de
origem, tendo em vista algum compromisso em outra localidade, pois trata-se de documento

ndo disponivel para preenchimento, o que pode levar ao esquecimento da entrega, bem como
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informagOes incompletas ou em excesso; e (18) inserir orientacdes e criar e disponibilizar
formulério padronizado de justificativa do orientador para as defesas de dissertacdo apds o
prazo regulamentar de 24 meses, ou para as defesas de tese apds 48 meses, como medida
corretiva da ndo aprovacao da prorrogacdo de defesa antes do vencimento do prazo de curso
respectivo, conforme orientagdes da PROPP (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA, 22019k) e o disposto no Regimento Interno (UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, 2013b), bem como para minimizar questdes como documentacdo incompleta e
excesso ou falta de informacbes no préprio documento, pois ndo constam orientacdes nem
modelo para preenchimento.

Concluidas as acbes anteriores, 0 passo seguinte € atualizar e aperfeicoar as
orientagdes para as defesas de dissertagdo e de tese com 0 objetivo de inserir informacdes
necessarias, retificar as desatualizadas e inadequadas, bem como simplifica-las, excluindo
informagdes e solicitagdo de formularios desnecessarios. Deve-se dar atengdo ainda a
compatibilidade entre os nomes dos formularios e os constantes nas orientagfes de modo a
facilitar a localizagdo dos documentos. Além disso, considerando a exigéncia de certos
documentos quando se tem participacdo presencial e custeio de membro titular externo,
propde-se uma subdivisdo na solicitacdo de documentos: documentos gerais e documentos
acrescidos, caso se tenha participacao presencial e custeio de membro titular externo. Por fim,
deve-se apresentar uma lista de documentos simplificada, para fins de checklist, facilitando a
conferéncia, pelos discentes, dos documentos necessarios.

Ja em relacdo a segunda linha de acdo do aperfeicoamento do processo, deve-se buscar
o lancamento de notas no Siga em tempo habil, para fins de cumprimento do prazo de 15 dias
de antecedéncia da defesa para solicitacdo de validacdo de ata junto a PROPP. Para tanto,
propdem-se (v) estabelecer, formalizar e explicitar o prazo para o lancamento de notas para
fins de validacdo de ata e para as respostas as solicitacbes de lancamento de nota; e (vi)
encaminhar orientacdes aos professores sobre os prazos para lancamento de notas para fins de
validacdo de ata na proximidade do periodo de maior ocorréncia das defesas.

A quinta acao faz-se necessaria para deixar claro para demandantes e demandados o
prazo para o lancamento de notas para fins de validacdo de ata junto a PROPP, bem como
para as respostas as solicitacdes de lancamento de nota no Siga, contribuindo para minimizar
os desperdicios de espera, pelo ndo langamento de notas no Siga até 15 dias de antecedéncia
da banca, e de retrabalho, quando ha gasto excessivo de recursos para regularizacdo de

validagdo de ata com pendéncia no langcamento de notas.
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A acdo seguinte, além das motivacBes da proposta anterior, estd relacionada ao
periodo de concentracdo das bancas de defesa, 0s meses de marcgo e abril. Assim, sugere-se,
em meados de fevereiro, 0 encaminhamento de orientacdes aos professores sobre 0s prazos
para lancamento de notas para fins de validacdo de ata de defesa.

Por fim, relacionada as duas linhas de acdo, a sétima proposicdo é estabelecer o
responsavel pelo processo, vinculando-se a necessidade de definir um dono para o processo,
ao qual cabe aprender e aperfeicoar 0 processo, acompanhar o0 seu andamento, articular os
recursos utilizados e avaliar o funcionamento da organizacdo sob o ponto de vista do
processo, da perspectiva do publico ao qual se destina um bem ou um servico
(GONGCALVES, 2000b). Considerando as atribuicdes dos cargos e de modo a evitar
problemas na relacdo de trabalho entre os TAES e entre TAEs e professores, essa funcéo deve
ser destinada a Coordenacdo do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador. Levando em
conta ainda o carater permanente da fungdo (GONCALVES, 2000b), um serd titular e o outro
suplente. Assim, nos afastamentos e nos impedimentos do titular, a funcdo de dono do
processo cabe ao suplente.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propdem-se acompanhar a data
de entrega da documentacdo para as defesas, de modo a constar o cumprimento do prazo de
30 dias de antecedéncia da banca; ap0s o aperfeicoamento, verificar o cumprimento das
orientacdes e entrega dos formularios necessarios para defesa; e apds o estabelecimento,
formalizacdo e explicitacdo, acompanhar o envio das orientacGes aos professores, o efetivo
lancamento no Siga e o prazo de resposta as solicitacdes de nota para fins de validacdo de ata
de defesa. Constatando-se alguma evidéncia de falha procedimental, inclusive dos prazos
estabelecidos, deve-se averiguar e adotar medidas corretivas, se cabiveis.

Finalizando as proposices de melhorias, a proxima subsecao € destinada ao processo
de lancamento de notas no Siga, utilizando para tanto, assim como em todas as subsecoes
anteriores, o referencial tedrico que lista os principais desperdicios encontrados (SHINGO,
1996 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005) e os eixos prioritarios de aperfeicoamento dos
processos (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO; CORREA, 2005).

4.2.6 Proposicao de melhorias para o lancamento de notas no Siga

Quanto ao lancamento de nota no Siga, foi identificado o desperdicio de

processamento por descumprimento do Regimento Interno, ou seja, ndo langamento de nota
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até 180 dias apds o término das aulas, o que leva a necessidade de solicitacdes de langamento
de nota, principalmente por iniciativa dos discentes.

Verificou-se ainda o desperdicio de processamento pela falta de um manual explicito
dos procedimentos, no que tange ao langamento de notas para fins de validacdo de ata de
defesa, o que tem levado ao desperdicio de espera, pelo ndo lancamento de notas no Siga em
tempo habil, para fins de solicitagdo de validacdo de ata com até 15 dias de antecedéncia da
banca; e ao desperdicio de retrabalho quando se realiza a solicitacdo de validagcdo de ata
dentro do prazo de 15 dias, mas com pendéncia no langamento de notas.

Além desses, constatou-se o desperdicio de processamento por falta de um manual
explicito dos procedimentos pés-defesa, no que tange ao langamento de notas para fins de
homologagdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma, o que tem levado ao
desperdicio de espera, pelo ndo lancamento de notas no Siga nas disciplinas de dissertagéo e
de tese antes que o processo de homologacéo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma
chegue a Cdara; e ao desperdicio de retrabalho decorrente do gasto excessivo de recursos
humanos, de tempo e de energia para fins de regularizacdo de pendéncia no lancamento de
notas nas disciplinas de dissertacdo e de tese.

Por fim, foram verificados os desperdicios de transporte de informacéo e de espera,
decorrentes da intermediacdo da Coordenacao nas solicitaces de notas da secretaria do PPGE
aos professores, 0s quais geram, respectivamente, gasto excessivo de recursos e atraso no
encaminhamento das solicitacGes de langamento de nota no Siga.

Nesse contexto, verifica-se que as possibilidades de aperfeicoamentos encontram-se
centradas nos eixos de (i) necessidade de maior eficiéncia de atividade que agrega valor a
esses publicos; e (ii) eliminacdo de atividade que ndo agrega valor ao destinatario externo do
bem ou do servico, mas que devido a cultura organizacional é considerada necessaria para o
alcance do produto ou do servico ofertado (HINES; TAYLOR, 2000 apud LEAL; PINHO;
CORREA, 2005).

As proposicoes relacionadas ao primeiro eixo divide-se em trés linhas de acdo: (1)
buscar o lancamento das notas no Siga até 180 dias ap6s o término das aulas, conforme
estabelecido no Regimento Interno; (2) buscar o langamento das notas no Siga em tempo
habil, para fins de cumprimento do prazo de 15 dias de antecedéncia da defesa para
solicitacdo de validacdo de ata junto a PROPP; e (3) buscar o lancamento das notas nas
disciplinas de dissertacdo e de tese no Siga antes que o processo de homologacdo de

dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma chegue a Cdara.
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Assim, no que tange a primeira linha de acdo, propdem-se (i) orientar os professores
sobre o langcamento de notas nas datas em completam 180 dias apds o término das aulas; e (ii)
comunicar os professores com pendéncia no lancamento de notas e estabelecer prazo para as
respostas as solicitacbes de langcamento de nota no Siga. Enquanto a primeira acdo tem a
funcdo preventiva, a segunda acdo presta-se a correcdo, e ambas com o objetivo de
cumprimento do Regimento Interno do PPGE e de evitar a necessidade de solicitagcdo de
lancamento de nota por parte do discente.

Relacionadas as linhas de acdo 2 e 3, propdem-se (iii) atualizar e aperfeicoar as
orientacbes para a defesa e pds-defesa de dissertacdo e de tese, inserindo informacdes
relativas ao lancamento de notas para fins de validagdo de ata e de homologacdo de
dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma, e corrigindo os problemas identificados no
Quadro 4, do pos-defesa; (iv) estabelecer, formalizar e explicitar o prazo para o langamento
de nota para fins de validacdo de ata e de homologacdo de dissertacdo e de tese e para a
resposta as solicitagdes de lancamento de nota no Siga; e (v) encaminhar orientacfes aos
professores sobre os prazos para lancamento de notas para fins de validacdo de ata e
homologacéo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma na proximidade do periodo de
maior ocorréncia das defesas.

A terceira acdo tem o objetivo, nas orientacdes para defesa e pos-defesa, de inserir
informacdes necessarias, bem como retificar as desatualizadas e inadequadas. Para o
desenvolvimento da acdo, deve-se dar atencdo as questbes de validacdo de ata, de
homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do diploma, todas ausentes nas referidas
orientacdes. Deve-se realizar ainda as correcdes dos problemas pds-defesa identificados no
Quadro 4%, itens: (13) passar a exigir, em formato “pdf’, o “termo de autoriza¢io para
publicacdo de dissertaches e de teses” apds a defesa, para fins de homologacdo da
dissertacdo/tese, de modo a reduzir a burocracia em momento anterior, no qual a preocupacéo
do discente estd voltada para a defesa, evitando também a necessidade de retificagdes no
documento, quando ocorrem mudancas de data da banca, de membros ou de intitulacdo do
trabalho; (19) retificar as orientacfes e compatibilizar a quantidade de termos de aprovacgéo

recebidos pelo discente a necessidade de entrega da dissertacdo/tese apenas em formato

2 Em 19 de maio de 2020, o processo de homologacio de dissertacdes e de teses informatizado foi
disponibilizado no SEI (UNIVERSIDADE EDERAL DE JUIZ DE FORA, 2020l). Desse modo, 0s
ajustes sugeridos vao ao encontro dessa nova realidade. Aqui se verifica o poder de influéncia dos
demais setores sobre as propostas de melhoria, evidenciando novamente que as possibilidades de
intervencao nos processos devem ser tratadas ndo de maneira estanque, mas como “uma entidade
social que se move no espaco e o modifica enquanto se move, € modifica coisas nesse movimento”
(BALL, 2016 apud AVELAR, 2016, p. 6).
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digital, em “pdf”, ou seja, deve-se constar que, ap6s a defesa de dissertacdo/tese, o discente
receberd 1 (um) e ndo 5 (cinco) termos de aprovagdo com as assinaturas dos membros da
banca examinadora, a ser digitalizado e anexado a versdo final digital da dissertacdo/tese apos
a ficha catalogréafica, devendo encaminhar a versdo final, por e-mail, a secretaria do PPGE;
(20) retificar a informagdo de maneira a constar que a ficha catalogréafica devera ser anexada
apds a folha de rosto da dissertacdo/tese (ou antes do termo de aprovagdo); (21) incluir nas
orientacbes que o professor orientador receberd o processo de homologacdo de
dissertacdo/tese por meio do SEI, devendo dar ciéncia na dissertacdo/tese anexada ao processo
como forma de comprovar que as alteragdes sugeridas pela banca examinadora de defesa
foram incorporadas a versdo final, além do atendimento as normas da ABNT e do manual de
normalizacdo para apresentagdo de trabalhos académicos da UFJF, sendo necessaria ainda a
devolucdo do processo a secretaria do PPGE no prazo estabelecido; (22) de maneira a
minimizar o gasto excessivo de recursos para fins de esclarecimento de duvidas, incluir
expressamente nas orientacbes o0 prazo para a entrega da versdo final da dissertacdo/tese,
conforme estabelecido no § 2° do art. 52 do Regimento Interno: “a versdo definitiva da
dissertacdo ou da tese devera ser entregue pelo orientando na secretaria do PPGE, no prazo
méaximo de 60 dias para 0 mestrado e 90 dias para o doutorado [...]” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA, 2013b, p. [14]).

A quarta acdo faz-se necessaria para deixar claro para demandantes e demandados os
prazos para o lancamento de notas para fins de validacdo de ata e de homologacdo de
dissertacdo e de tese e de emissao do diploma, contribuindo para minimizar os desperdicios de
espera, pelo ndo lancamento de notas no Siga até 15 dias de antecedéncia da banca para fins
de validacdo de ata ou antes que o processo de homologacéo de dissertacdo e de tese chegue a
Cdara; e de retrabalho, quando ha gasto excessivo de recursos para regularizacdo de
pendéncia no lancamento de notas para a validacdo de ata pela PROPP ou para o registro de
conclusdo do curso e para a solicitacdo de emissdo do diploma pela Cdara.

A acdo seguinte, além das motivacGes da proposta anterior, esta relacionada ao
periodo de concentracdo das bancas de defesa, os meses de marco e abril, conforme
apresentado nas Tabelas 1 e 2. Assim, sugere-se, em meados de fevereiro, 0 encaminhamento
de orientacbes aos professores sobre os prazos para lancamento de notas para fins de
validacdo de ata de defesa e de homologacdo de dissertacdo e de tese e de emissdo do
diploma.

No que tange ao segundo eixo de aperfeicoamento, eliminar atividade que ndo agrega

valor ao destinatario externo do bem ou do servi¢co, mas que é considerada necessaria para o
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alcance do produto ou do servigo ofertado, de maneira a manter o controle sobre as
solicitacGes de lancamento de nota e possibilidade de intervencdo, se necessaria, propde-se
(vi) encaminhar essas solicitagbes diretamente ao docente, mas com coOpia para a
Coordenacdo. Para tanto, torna-se necessario conscientizar e convencer professores do PPGE
e Direcdo da Faculdade de Educacdo de que a necessidade de intermediacdo da Coordenacgéo
nas solicitacbes de notas aos professores gera diversos problemas relacionados aos
desperdicios de espera e de transporte de informacéo. E preciso destacar, no entanto, que a
medida mais eficiente € registro das notas nos prazos estabelecidos.

Por fim, relacionada as trés linhas de acdo, a sétima proposicdo € estabelecer
responsavel pelo processo, vinculando-se a necessidade de definir um dono para o processo,
ao qual cabe aprender e aperfeicoar 0 processo, acompanhar o0 seu andamento, articular os
recursos utilizados e avaliar o funcionamento da organizacdo sob o ponto de vista do
processo, da perspectiva do publico ao qual se destina um bem ou um servigo
(GONCALVES, 2000b). Considerando as atribuicbes dos cargos e de modo a evitar
problemas na relacdo de trabalho entre os TAES e entre TAEs e professores, essa funcéo deve
ser destinada a Coordenacao do Programa, Coordenador ou Vice-coordenador. Levando em
conta ainda o carater permanente da fungdo (GONCALVES, 2000b), um sera titular e o outro
suplente. Assim, nos afastamentos e nos impedimentos do titular, a funcdo de dono do
processo cabe ao suplente.

Como sugestdo para o desenvolvimento da atividade, propde-se acompanhar o envio
das orientacdes aos professores, o efetivo lancamento da nota no Siga até 180 dias apds o
término das aulas e o prazo de resposta as solicitacdes de nota; apds o estabelecimento,
formalizacdo e explicitacdo, acompanhar o envio das orientacGes aos professores, o efetivo
lancamento no Siga e o prazo de resposta as solicitagdes de nota para fins de validacao de ata
de defesa e de homologacdo de dissertacdo e de tese. Constatando-se alguma evidéncia de
falha procedimental, inclusive dos prazos estabelecidos, deve-se averiguar e adotar medidas
corretivas, se cabiveis.

Assim, ap6s a explicitacdo das proposicdes de acBes para a adog¢do da gestdo por
processo no PPGE e das propostas de melhoria para os processos selecionados, no quinto e
ltimo capitulo desta dissertacdo, sdo apresentadas as consideracfes finais sobre o estudo
realizado, contribui¢es, viabilidade do Plano de Ac¢do Educacional elaborado e perspectivas

para pesquisas futuras.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da perspectiva deste pesquisador, mestrando do Programa de P6s-graduacgdo
Profissional em Gestdo e Avaliacdo da Educacdo Publica e Técnico Administrativo em
Educacdo do Programa de Pds-graduacdo em Educacdo, ambos os PPGs da Universidade
Federal de Juiz de Fora, o caso de gestdo estudado discutiu seis processos de trabalho no setor
de atuacdo profissional, ou seja, a secretaria do PPGE.

Desse modo, foram analisados o0s seguintes processos: resposta as solicitacdes
recebidas por e-mail, processo seletivo de bolsista, exame de proficiéncia em linguas
estrangeiras, arquivamento de documentos, procedimentos de defesa de dissertacéo e de tese e
langamento de notas no Siga.

A hipotese assumida foi a de que ha dificuldades enfrentadas pelos TAES na execucao
dessas atividades, como falhas e falta de padronizacdo, as quais tém gerado retrabalho,
auséncia ou demora em responder solicitagdes e consequentes questionamentos, criticas e
insatisfacdo dos requerentes.

Nesse contexto, procurou-se descrever a rotina de trabalho dos servidores técnico-
administrativos da secretaria do Programa, sistematizando os problemas por meio do
instrumento diario de campo e analise documental, o que permitiu evidenciar e quantificar as
diversas dificuldades relatadas.

O passo seguinte foi analisar esses problemas de forma critica, fundamentada em um
referencial tedrico. Considerando que algumas caracteristicas do gerencialismo podem
beneficiar a comunidade académica atraves da racionalidade dos gastos, reducdo os
desperdicios e das burocracias, permitindo também o aumento de controle dos processos e de
reducdo de gargalos, recorreu-se a gestdo por processo, que propde conhecer o funcionamento
de um processo, visualizar oportunidades de melhorias e otimizar o emprego dos recursos em
busca da eficiéncia e melhora dos resultados organizacionais.

Para auxiliar nessa tarefa, utilizou-se também representacdes graficas dos processos,
sendo possivel, assim, confirmar a existéncia de diversas formas de desperdicios nas
atividades desenvolvidas pelos Técnicos Administrativos em Educacdo, destacadamente as
relacionadas as falhas ou a falta de um manual de procedimentos explicito (desperdicio de
processamento); ao gasto excessivo de recursos humanos, de tempo, de energia e de capital

(desperdicios de retrabalho, de estoque e de transporte de informacédo); e ao ndo envio ou a
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demora no encaminhamento de demanda ao destinatario e/ou de resposta ao solicitante
(desperdicio de espera).

Tendo em vista a superacdo dessas dificuldades, foi elaborada uma proposta de
intervencdo por meio de um Plano de Acdo Educacional, em atendimento ao terceiro objetivo
especifico estabelecido: propor o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e o
engajamento dos servidores por meio da gestdo por processos de maneira a otimizar 0s
recursos empregados, viabilizar condi¢cdes adequadas para a realizagcdo das atividades na
secretaria do PPGE e garantir a eficiéncia e o controle do servigo prestado.

Assim, esse Plano envolveu a proposicdo de acdes para a adogdo da gestdo por
processo no ambito do PPGE, com o intuito de estabelecer o constante mapeamento e
aperfeicoamento de todos os processos organizacionais, bem como o engajamento dos
servidores nessa atividade. Além disso, como sugestdo dos primeiros processos a serem
aprimorados, o PAE destinou-se as propostas de melhoria para 0s processos mapeados neste
estudo.

De maneira a tornar as acOes efetivas, buscou-se viabiliza-las com recursos
disponiveis no proprio Programa de Pos-graduacdo em Educacédo, na Faculdade de Educacgéo
ou na UFJF; adotar fatores facilitadores para promover a credibilidade da gestao por processo,
dos processos aperfeicoados e o engajamento dos servidores; e instituir o planejamento das
acOes para gerenciar a mudanga de procedimentos e evitar mais confusao e conflito do que o
necessario.

Por meio de reunides periddicas e de constante aperfeicoamento dos processos
organizacionais, foi proposta a criacdo de uma cultura organizacional voltada para a busca de
eficiéncia no PPGE e para o estimulo da troca de informacdo e de conhecimento entre os
membros do setor. Portanto, houve preocupacdo com a melhor utilizagdo dos recursos
disponiveis, com a manutencdo da memoria organizacional, bem como com a tomada de
decisdes a partir de multiplos pontos de vista.

Além disso, para fins de conhecimento organizacional e aperfeicoamento dos
processos, colocou-se como relevante o registro dessa troca de informacdes, de conhecimento
e dos consensos alcancados. Na gestdo por processos, esse registro esta presente
principalmente na normatizacdo, no monitoramento e na avaliacdo dos procedimentos
aprimorados, nos quais sdo formalizadas, de maneira escrita, as etapas do processo, as
responsabilidades dos agentes, as medidas corretivas, se necessarias, bem como os efeitos

produzidos.
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A importancia da normatizagdo e da atualizagdo constante dos procedimentos
encontra-se ainda na busca pela eficiéncia dos recursos empregados, pois a auséncia, a
desatualizacdo ou as falhas de normatizagdo podem levar a diversas formas de desperdicio,
como observado na pesquisa.

Pelo exposto, e considerando a ado¢do de medidas para reduzir possiveis resisténcias e
acomodacdes indesejadas, acredita-se na plena adog¢do do Plano de Acdo Educacional
apresentado, ja que, numa perspectiva tedrica, a pesquisa auxiliou na compreensdo das
diversas dificuldades enfrentadas pelos TAEs e na proposicdo de melhorias viaveis para
superar os problemas encontrados nos seis processos mapeados, bem como na adogdo da
gestdo para alcancar o aperfeicoamento dos demais processos que fazem parte do setor.

Dessa forma, por meio da gestdo por processos, poderd se alcancar aumento da
eficiéncia e da qualidade dos servicos prestados pelo Programa de Pds-graduacdo em
Educacdo aos publicos internos e externos, especialmente discentes, professores e demais
setores institucionais envolvidos com as atividades analisadas.

A proposta de otimizagdo continua dos processos organizacionais com envolvimento
dos servidores e dos recursos disponiveis na propria UFJF aproxima-se ainda do conceito de
melhoria dos processos de negdcio (Business Process Improvement) explicitado Walter e
Gotze (2006, p. 3), na subsecéo 3.1.4.

O aperfeicoamento dos processos internos do PPGE é também uma maneira de colocar
em pratica a politica da UFJF, estabelecida no Plano de Desenvolvimento Institucional 2016-
2020, de melhorar o desempenho global por meio de aprimoramentos setoriais
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, [2015]).

Adicionalmente, mesmo que esta investigacdo esteja limitada ao Programa de Pos-
graduacdo em Educacéo, é possivel apontar a probabilidade de que os problemas encontrados
nas atividades dos TAEs sejam também vivenciados em outros setores da UFJF,
especialmente nas pds-graduacdes stricto sensu, nas quais se encontraram maior familiaridade
com 0s processos descritos e analisados, bem como com as demais atividades da rotina de
trabalho. Sugere-se, assim, que 0 escopo desta pesquisa seja ampliado para todo o setor
administrativo da UFJF.

De maneira a otimizar os recursos empregados, viabilizar condigbes adequadas para a
realizacdo das atividades administrativas e garantir a eficiéncia e o controle do servico
prestado, sugere-se também que este tipo de pesquisa seja conduzida e incentivada pela Pro-

reitoria de PoOs-graduacdo e Pesquisa, ja que este setor, como visto, compBe a cadeia de
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execucdo de alguns processos iniciados nos PPGs, além de ser regulador das pds-graduacbes
no ambito da UFJF e representativo destas em ambientes externos a Instituicéo.

Considerando ainda que apenas o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos
e 0 engajamento dos servidores por meio da gestdo por processos ndo sejam suficientes para
viabilizar condigdes adequadas para a realizagdo das atividades administrativas na secretaria
do PPGE e em outros setores, sugere-se a Prd-reitoria de Gestdo de Pessoas, em conjunto com
a Pro-reitoria de Pos-graduacdo e Pesquisa, o redimensionamento da necessidade de pessoal
nos PPGs, tendo em vista critérios proporcionais a quantidade de professores e/ou alunos,
bem como os parametros utilizados em Programas de Pés-graduacdo de exceléncia nacional,
assim classificados pela Capes, além da promocdo de cursos introdutorios, aprofundados e
continuos sobre gestdo por processos, visando ao desenvolvimento profissional e ao alcance
dos objetivos institucionais.

Dessa maneira, com o aperfeicoamento de processos, 0 engajamento dos servidores
capacitados e 0s recursos humanos compativeis, poder-se-4 avancar a niveis superiores de
satisfacdo, ndo s6 dos destinatarios dos bens e dos servicos oferecidos, como também dos
servidores que nessa Instituicdo trabalham, contribuindo, assim, para o alcance de uma

Universidade de exceléncia em todos seus aspectos.
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(concluséo)
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Nota: * Geralmente o exame de proficiéncia em linguas estrangeiras é realizado em junho, porém, em 2019, ocorreu no dia 18 de setembro.

Siglas e abreviaturas:

Ago. Agosto Insc.
Aproveit.  Aproveitamento Integraliz.
Aux. Auxilio Jan.
C/ Com Jun.
Confirm.  Confirmacéo Mar.
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(continua)
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(continuacéo)
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(concluséo)
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Notas: * Geralmente o exame de proficiéncia em linguas estrangeiras é realizado em junho, porém, em 2019, ocorreu no dia 18 de setembro. 2 A partir da

turma de doutorado ingressante no ano de 2016, o segundo exame de qualificacdo passou a ser opcional.

Siglas e abreviaturas:

Ago. Agosto Insc. Inscrigdo PPGE
Aproveit.  Aproveitamento Integraliz. Integralizacdo PPGs
Aux. Auxilio Jan. Janeiro Proc.
C/ Com Jun. Junho Profic.
Confirm.  Confirmacéo Mar. Marco Prox.
Créd. Créditos Mat. Matricula Reaj.
Disc. Disciplina/s Nov. Novembro Relat.
Disp. Dispensa Obrig. Obrigatorio/als Reprov.
Doc. Documentacdo Opc. Opcional Selec.
Estrang.  Estrangeira Oport. Oportunidade Semest.
Fev. Fevereiro Out. Outubro Set.
Financ. Financeiro P/ Para Siga
Homol. Homologacéo Particip.  Participacédo Solic.
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Reajuste
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Semestre/al
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ANEXO A - “Kit-defesa-mestrado” do PPGE

UNIVERSIDADE ]f

s RS FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA DEFESA DE DISSERTACAO

Assim que a tese estiver pronta para ser defendida, o(a) mestrando(a) devera tomar as
seguintes providéncias:

1° Solicitar por e-mail a Secretaria do PPGE declaracdo de que concluiu todos os
requisitos necessarios para proceder a defesa da tese.

2° Definir com o(a) seu(sua) orientador(a) a Banca Examinadora.

3° Estabelecer contato, com anuéncia e participacdo de seu(sua) orientador(a), com
os(as) professores(as) que fardo parte da banca, para aceite dos(as) mesmos(as) e definicdo da
data. Enviar aos membros externos (titular e suplente) os formularios “SOLICITAGAO DE
CUSTEIO DE VIAGEM PARA PROFESSOR MEMBRO EXTERNO DE BANCA DE QUALIFICAGAO”,
PARTICIPACAO EM BANCA e, em caso de convidados que n3o sdo de quadros de IFES, o formulario
de ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA devera ser preenchido pelo(a) orientador(a). Todos os
formularios atualizados ja forma enviado por e-mail aos docentes e discentes (versao atualizada
enviada em 14/04/2016).

4° Preencher e imprimir todos os formularios necessarios a abertura do processo de
defesa, conforme especificado a seguir. Todos os documentos necessarios deverdo estar
disponibilizados no momento da entrega da dissertacédo a secretaria (arquivo em pdf em
CD, como deposito legal de entrega), no prazo minimo de 30 dias antes da defesa. A
auséncia de um ou mais documentos compromete o processo de realizacdo da defesa e de
homologacéo e registro de sua dissertacdo junto as instancias académicas da UFJF.

Portanto, ndo serdo aceitas marcacoes de defesa sem toda a documentacao exigida.

1. 2 vias do formulario “Proposta de banca examinadora”. Esta banca deve ser
composta por 5 professores doutores; (o(a) orientador(a), 2 titulares e 2
suplentes), sendo que um titular e um suplente devem ser de outra instituicdo

(ndo podem ser da UFJF). No campo “Titulo e entidade onde foi obtido”
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devera ser informada a &rea do doutorado ou pos-doutorado e a instituicdo
onde foi obtido (Ex.: Doutor em Educagdo — USP). O numero de suplentes
deve ser obrigatoriamente correspondente ao nimero de titulares.

O formulario “SOLICITAGAO DE CUSTEIO DE VIAGEM PARA PROFESSOR MEMBRO
EXTERNO DE BANCA DE QUALIFICAGAO”, preenchido pelo membro externo da

banca deve ser enviado para o e-mail do PPGE (ppge.faced@ufjf.edu.br) para

que a Secretaria possa providenciar o pedido de concessdo de passagens e
diarias, reserva de hotel, pedido de carro.

O formulario “PARTICIPAGAO EM BANCA”, preenchido e assinado pelo membro
externo da banca (assinatura do Proposto) deve ser enviado para o e-mail do PPGE

(ppge.faced@ufijf.edu.br) para que a Secretaria possa anexa-lo ao pedido de

concessao de passagens e diarias, reserva de hotel, pedido de carro.

O formulario “ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA E CURRICULO
RESUMIDO (COLABORADOR EVENTUAL)”, preenchido pelo(a) orientador(a)
do(a) doutorando(a), caso o(a) convidado(a) externo da banca ndo seja
vinculado a uma IES. Este formulario deve ser enviado para o e-mail do ppge

(ppge.faced@ufjf.edu.br) para que a Secretaria possa anexa-lo ao pedido de

concessao de passagens e diarias, reserva de hotel, pedido de carro.

1 via da “carta convite” para cada membro da banca, inclusive suplentes.
A carta convite devera ser enviada para cada um dos membros da banca,
juntamente com uma copia da tese, respeitando o prazo de no minimo 1 més de
antecedéncia. Procurar na secretaria do PPGE as capas para encadernacdo dos
exemplares.

1 via do “Termo de aceite” para cada membro externo da banca.

Caso o(a convidado(a) externo ndo va voltar para o local de origem, tendo em
vista algum compromisso em outra localidade, é preciso que ele(a) faca uma
justificativa, por escrito, ressaltando o compromisso de modo que possamos
para que a Secretaria possa anexa-lo ao pedido de concessdo de passagens e
diarias, reserva de hotel, pedido de carro

2 vias do Termo do IBICT, devidamente preenchido e assinado (modelo
disponivel ao final deste arquivo e disponivel em
http://www.ufjf.br/ppge/informacoes-academicas/formularios/)

Entregar & coordenacéo junto com estes formularios ja preenchidos:
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a) Declaragdo da Secretaria do PPGE de que concluiu todos os requisitos
necessarios para proceder a defesa da dissertagéo.

b) Curriculo lattes impresso atualizado do ultimo ano, onde conste a producéo
de pelo menos um artigo em periddico conceito Al a B5 (ou seu aceite),
e/ou um capitulo de livro (ou seu aceite) e/ou um trabalho completo em
anais publicado durante o curso de mestrado.

c) 06 copias do Termo de Aprovacdo da Dissertacdo conforme modelo
constante do presente arquivo.

d) O resumo da tese devera ser enviado por email, na data de encaminhamento

do KIT, para o enderego ppge.faced@ufijf.edu.br, para informes na pégina

de noticias do programa; no resumo informe o titulo da tese, o nome do
discente, 0 nome do orientador e trés palavras-chave;

Entende-se que um bom resumo deve conter questéo, objetivos, discussdo teorico-

metodoldgica e os resultados.

POS- DEFESA

O “RELATORIO DE VIAGEM/BANCA PPGE” devera ser assinado e entregue
juntamente com os demais documentos da banca (ata e termo de aprovagdo). No caso de
haver passagens aéreas, 0s canhotos de embarque deverdo ser anexados a prestacdo de contas

ou enviados, em pdf, para o e-mail do ppge (ppge.faced@ufijf.edu.br), em até 3 dias apds a

defesa, para que a Secretaria possa proceder ao fechamento da viagem no SCDP, sob pena do
ressarcimento por parte do membro externo dos recursos recebidos e o ndo recebimento de
novos auxilios.

Ap0s a defesa da tese, 0 aluno receberad 05 termos de aprovacao com as assinaturas da
Banca, a serem anexados a versao final da tese, devendo entregar 3 vias da mesma no PPGE,
no prazo estabelecido no Regimento Interno do PPGE
(http://www.ufjf.br/ppge/files/2009/07/Regimento-Interno-aprovado-19-jun-2013.pdf). Caso
seja necessario fazer alteracdes exigidas pela banca, constantes na ata da tese, o aluno devera
submeter a versdo revisada ao(a) orientador(a), que emitira uma declaracdo de que foram
feitas as alteracOes solicitadas. Esta declaracdo devera ser entregue no PPGE, juntamente com
as 3 vias impressas da versdo final da tese e duas vias em cd, em Unico arquivo, no

formato pdf.
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Antes da encadernacdo, o discente devera acessar a pagina da Biblioteca da UFJF
(http://www.ufjf.br/biblioteca/servicos/usando-a-ficha-catalografica/) para elaboragéo da ficha
catalogréfica de sua tese. Para tanto, devera ler as orientacdes e depois Clicar em “Acesso ao
sistema”. Ao preencher o formulério e clicar em “enviar”, o sistema gerard, automaticamente,
a ficha catalogréfica, que devera ser impressa no verso da folha de rosto da tese.

Cada um dos volumes devera ter uma capa azul marinho com letras douradas (ver

modelo na secretaria do PPGE).

Normas para elaboracado e encadernacao da tese

Caso tenha duvidas sobre a formatacdo e encadernacdo da versdo final da Tese,
consultar as NBRs da ABNT, disponiveis na biblioteca da UFJF, o0 Manual de normalizacéo,
bem como outras normas e modelos disponiveis na pagina da Biblioteca da UFJF
(http://www.ufjf.br/biblioteca/servicos/normalizacao-2/).



