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RESUMO

No atual contexto de modernizacdo e inovagao, as empresas tém cada vez mais
recorrido a melhorias de processos e novas Tecnologias da Informacéo e
Comunicacao (TIC’s) para alcangarem maior eficiéncia operacional, tatica e
estratégica. No ambito publico, os 6rgdos governamentais, empresas e instituicdes
publicas tém buscado aplicar novas formas de gestao, novas tecnologias, sistemas e
meétodos de trabalho, visando maior efetividade dos recursos publicos aplicados em
programas governamentais, rotinas administrativas e servigos oferecidos aos
cidadados. Embora seja uma das areas de maior relevancia nas universidades por
ser responsavel por apontamentos primordiais como a matricula de ingresso e a
Colacdo de Grau, a area de Registro Académico ainda é pouco explorada como
objeto de pesquisa em gestao. O objetivo deste trabalho é descrever e analisar a
aplicabilidade e a relevancia da notacdo BPMN para a gestdo dos processos de
Registro Académico da Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI). Os objetivos
especificos sao: identificacdo de pontos passiveis de aperfeicoamento e possiveis
melhorias nos processos do Registro Académico da Graduacao da UNIFEI;
representacao grafica (mapas) dos processos do Registro Académico (antes e apds
as melhorias). Como uma pesquisa aplicada, o trabalho foi conduzido pelo método
da pesquisa-acao, tendo em vista a intervengcdo no objeto de estudo de forma
cooperativa, para resolucdo de problemas e contribuicdo para a base do
conhecimento. Os resultados entregues foram os mapas dos 03 processos,
conforme diagnosticados antes das melhorias implementadas (1° ciclo da pesquisa-
acao), e apodés as melhorias implementadas (2° ciclo da pesquisa-agdo). Os
processos administrativos de suspensao de curso de graduacgao (trancamento de
semestre letivo); desligamento de curso de graduagéo (cancelamento de matricula)
e colagdo de grau extraordinaria foram escolhidos devido ao alto volume de
demanda por estes servigos, e pela possibilidade de aplicabilidade imediata das
melhorias. As repercussoes perceptiveis para a rotina do setor foram: eliminacao de
filas de espera para atendimento das demandas; melhor fluidez do fluxo das
informagdes; maior eficiéncia, transparéncia, gerenciabilidade e integracdo com os
outros setores envolvidos nos processos; percepcdo de maior constancia e
continuidade da rotina administrativa dos setores envolvidos com 0s processos
aprimorados.

Palavras-chaves: Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES); Universidade
Federal; Registro Académico; Business Process Management (BPM); Business
Process Model and Notation (BPMN).



ABSTRACT

In the current context of modernization and innovation, companies have increasingly
resorted to process improvements and new Information and Communication
Technologies (ICT's) to achieve greater operational, tactical and strategic efficiency.
In the public sphere, government agencies, companies and public institutions have
sought to apply new forms of management, new technologies, systems and work
methods, seeking greater effectiveness of public resources applied in government
programs, administrative routines and services offered to citizens. Although it is one
of the most relevant areas in universities, as it is responsible for essential points such
as enrollment and graduation, the Academic Registration area is still little explored as
an object of research in management. The objective of this work is to describe and
analyze the applicability and relevance of the BPMN notation for the management of
Academic Registration processes at the Federal University of Itajuba (UNIFEI). The
specific objectives are: identification of points for enhancement and possible
improvements in the processes of the UNIFEI Undergraduate Academic Registry;
graphic representation (maps) of the Academic Registry processes (before and after
improvements). As an applied research, the work was conducted by the action
research method, with a view to intervening in the object of study in a cooperative
way, to solve problems and contribute to the knowledge base. The results delivered
were the maps of the 03 processes, as diagnosed before the implemented
improvements (1st action research cycle), and after the implemented improvements
(2nd action research cycle). Administrative proceedings for suspension of the
undergraduate course (suspending the academic semester); termination of the
undergraduate course (cancellation of enrollment) and completion of an extraordinary
degree were chosen due to the high volume of demand for these services, and the
possibility of immediate applicability of the improvements. The noticeable
repercussions for the sector's routine were: elimination of waiting lines to meet
demands; better fluid flow of information; greater efficiency, transparency,
manageability and integration with other sectors involved in the processes;
perception of greater constancy and continuity in the administrative routine of the
sectors involved with the improved processes.

Keywords: Federal Higher Education Institutions (IFES); Federal University;
Academic Registration; Business Process Management (BPM); Business Process
Model and Notation (BPMN).
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1. INTRODUGAO
No atual contexto de competitividade, inovagédo, desenvolvimento tecnologico e
celeridade no atendimento de demandas, as organizagdes (publicas ou privadas)
procuram cada vez mais melhorar seus processos e aderir a novas Tecnologias da
Informacao e Comunicacéo (TIC’s).
Neste ambiente de necessidade de aprimoramento organizacional, Da Silva (2014)
apresenta a importancia de constante evolugao para as organizagdes publicas:
“As organizagdes publicas necessitam fazer uma evolu¢do em seus modelos
burocraticos, melhorar seus desempenhos, buscar ferramentas que lhes tornem
mais eficientes, eficazes e que lhes permitam ser mais efetivas. Necessitam estar

constantemente se reestruturando, se adequando as mudangas de um mundo que
esta em constante variagéo e progresso (DA SILVA, 2014).”

No universo das diversas organizagdes, as universidades tém por papel
fundamental o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo. O ensino
caracteriza-se pelo processo de transmissdao do conhecimento e formacdo de
profissionais mediante atividades didaticas; a pesquisa tipifica-se pela produg¢ao de novos
conhecimentos cientificos; e a extensdo visa a disseminagdo dos conhecimentos e

habilidades do ambiente académico para a comunidade em geral (BRASIL, 2008).

Além da difusdo do ensino, pesquisa e extensdo, as universidades contribuem para
o0 avango do conhecimento. Tendo em vista que o conhecimento € mutavel, perene e
instavel, o objetivo de alcangcar um modelo de gestdo que comporte tal complexidade é
um dos grandes desafios das Instituicdes de Ensino Superior - IES (SANTOS, 2015).

Ainda de acordo com Santos (2015), a singularidade da gestao universitaria recai
sobre a missdo de ir além da conducdo dos processos comuns a toda organizagao,
transformando conhecimento e ciéncia em resultados a sociedade, de forma sistematica e
assimilada.

Visando atender a sociedade de forma cada vez mais eficiente, as Instituicbes de
Ensino Superior (IES) tém buscado aprimorar tanto suas atividades de ensino, pesquisa e
extensao (atividades-fim) quanto seus procedimentos internos de apoio (como agdes de

cunho administrativo), visando atender a sociedade da melhor forma possivel.

No Brasil, as Instituicdes Publicas de Ensino Superior (IPES) s&o particularmente
sujeitas a uma maior imposigcao por melhoria de desempenho, tendo em vista os

principios de efetividade e eficiéncia organizacionais, além da fiscalizagdo governamental,



e de maior cobrancga social por transparéncia (BIAZZI, MUSCAT, BIAZZI, 2011).

Para as Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), além da pressao exercida
pelo proprio mercado e pela sociedade, ha ainda o incentivo do Governo Federal pela
adogao da gestao por processos nas organizagdes publicas, através de iniciativas como o
Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizagao (Gespublica) e o Programa de
Qualidade do Governo Federal (PQGF).

Dentre os setores administrativos, o Registro Académico configura area de extrema
importancia para todos os agentes envolvidos direta ou indiretamente com a gestdo
universitaria, além de sua participagdo ativa nos principais apontamentos e atos
académicos obrigatérios durante a vida académica do corpo discente (ROSARIO et al.,
2016).

No que tange a gestdo de processos em instituicbes de Ensino Superior, aqueles
que sao relacionados aos controles e registros configuram importantes mecanismos de
gestao, ja que estao diretamente relacionados a eficiéncia das atividades desempenhadas
e a fiscalizagao pela sociedade e por 6rgaos avaliadores (COLOMBO, 2013).

Como serao apresentados nos préximos topicos, os processos relativos ao
Registro Académico ainda sdo pouco explorados como objeto de pesquisa em gestao,
apesar de serem extremamente relevantes, ja que apontamentos como a matricula de
ingressantes e a Colagdo de Grau sao primordiais para o funcionamento das
universidades.

Em geral, trabalhos realizados sobre o Registro Académico em universidades
propdem-se a avaliar as atividades sob a ética da Gestdo Documental, ou da Gestéo
Arquivistica, ou ainda da Gestao da Informacéo. Através do levantamento realizado para o
desenvolvimento deste trabalho, em especial para a fundamentagado tedrica, foi
constatado pela autora que o campo de investigagdo da gestdo de processos

administrativos da rotina do Registro Académico ainda € pouco investigado.

O desenvolvimento deste estudo justifica-se pela caréncia de ferramentas de
gestao para que pesquisadores, gestores, diretores, Pro-Reitores e até mesmo Reitores
possam visualizar a area de Registro Académico como campo administrativo de nivel

tatico e estratégico, ou seja, ndo somente operacional.

Na Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI), o setor responsavel pelos diversos
apontamentos académicos dos discentes da graduacdo (matriculas, trancamentos,

desligamentos, Colagédo de Grau, etc) € a Coordenagao de Registro Académico (CRA) da



Pré-Reitoria de Graduagao (PRG).

Para que o setor de Registro Académico possa cumprir o seu papel tatico, é
necessario que seus processos sejam mapeados e aprimorados. Para tanto, precisam ser
aplicadas ferramentas/técnicas de mapeamento e melhoria de processos, como a notagao
BPMN (Business Process Model and Notation).

O escopo deste trabalho é estudar as interacdes, melhorias e contribuicbes da
ferramenta de mapeamento de processos BPMN (Business Process Model and Notation)
para a gestdo administrativa de alguns processos do Registro Académico da graduagéao
da UNIFEI. Esta pesquisa visa responder ao seguinte questionamento: como o BPMN
pode contribuir para a analise das interagdes, contribuicbes e possiveis melhorias nos
processos do Registro Académico da Graduagéo da UNIFEI?

Desta forma, o objetivo geral desta pesquisa € descrever e analisar a aplicabilidade
e a relevancia da notacdo BPMN para a gestao dos processos de Registro Académico da
Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI). Ja os objetivos especificos sdo: identificagéo,
diagndstico e analise dos pontos passiveis de aperfeicoamento e possiveis melhorias nos
processos do Registro Académico da Graduagdo da UNIFEI; representacdo grafica
(mapas) dos processos do Registro Académico (antes e apds as melhorias).

A seguir, serdao abordados alguns dos principais fundamentos teodricos (topico 2)
que dao sustentacdo a pesquisas em Gestdo de Processos, da notacdo BPMN, da
melhoria de processos, da gestdo de Instituigdes de Ensino Superior, e do Registro
Académico como fungcdo administrativa.

A metodologia sera descrita no topico 3, e o desenvolvimento dos dois ciclos da
pesquisa-acao sera apresentado no 4° tépico.

O relato das conclusdes e resultados ficara para a ultima parte da Dissertagao

(tépico 5).



2. REFERENCIAL TEORICO

21 Gestao de Processos de Negécios (GPN) ou BPM (Business Process

Management)

Diversas séo as definicbes que envolvem a gestado de processos. Van Der Aalst e

Van Hee (2009) conceituam e diferenciam os termos ‘tarefas’ e ‘processos’:

“Um processo consiste num numero de tarefas que tém de ser executadas e um
conjunto de condigcbes que determinam a ordem das tarefas. Um processo pode
também ser chamado de procedimento. Uma tarefa € uma unidade logica de
trabalho que é executada como um elemento indivisivel por um recurso (VAN DER
AALST E VAN HEE, 2009). ”

Os processos envolvem todas as areas das organizagdes, € abordam os niveis
estratégico, tatico e operacional. Por isso, possuem extrema notoriedade nas empresas
pelos seguintes motivos: definem de que forma e por qual razdo as tarefas sé&o
desempenhadas; permitem a entrada das demandas e saida dos resultados; concretizam
a identidade corporativa; proporcionam integracao e interdependéncia entre os diversos
departamentos ou setores (TONINI, 2020).

A éarea de gestdo de processos esta em constante evolugdo e aprimoramento.
Segundo Vom Brocke e Rosemann (2013), a moderna gestdo de processos de negdocio
(GPN) originou-se da fusao gradativa do controle estatistico de processos (Stewhart e
Deming) com a reengenharia de processos de negocios (Hammer e Champy), tendo por

foco a gestdo de processos de negdcios ponta a ponta.

Historicamente, a gestdo de processos passou por adaptagdbes em seus
fundamentos, principios e foco de atuagdo, de acordo com o momento vivido pela area,

conforme Quadro 1.



Quadro 1 — Fatores por tras das mudangas e mudangas na abordagem da gestdo de processos

“Onda” de Premissas Fatores fundamentais de mudanca
gerenciamento de
processos
I Engenharia Nenhuma mudanga de o Alta variabilidade de
Industrial (1911- processos ou mudangas de produtos e servigos, que
1980) processos em ritmo lento necessitam de alta
Eliminacao de acoes variabilidade no processo
redundantes e de perdas produtivo
desnecessarias e Crescimento da importancia
Divisdo do processo em do trabalho intelectual

elementos simples

Total dispensabilidade dos
trabalhadores desenvolvendo
tarefas simples

e Crescimento do foco em
Servigos

Gerenciamento
da Cadeia de
Valor

Toda tarefa ou conjunto de
tarefas tem que fornecer valor
para o cliente

O valor depende ndo somente
da qualidade do trabalho
desempenhado como
resultado de diferentes acdes
(ou conjunto de agdes), mas
também da  coordenagao
destas atividades

Processos organizacionais sdo
considerados inovadores por
seu papel evolucionario ou
revolucionario

e Globalizagéo
e Crescimento do ritmo e da
volatilidade das operacoes

e Rapido crescimento das
Tecnologias de Informagéo e
Comunicacao - TIC's
(Information and
Communication
Technologies - ICT)

Adaptagao
evolutiva as
necessidades
dos clientes
(2003 - 2017)

Gerenciamento de processos
como um sistema de
operagdes coeso, flexivel e de
inovacao nas organizagoes;
Todo o processo é gerenciado
do ponto de vista do cliente,
enquanto sdo levados em
consideragao os fornecedores
€ parceiros;

Uso harmonioso das
Tecnologias de Informacdo e
Comunicacdo (TIC's) visando
maior eficiéncia do
gerenciamento dos processos

¢ Mudangas culturais e sociais
decorrentes da digitalizagao
do trabalho e da vida

e Crescimento da digitalizacado
dos negdcios

¢ Individualizagao dos
processos com o uso de
tecnologias Big Data e

Inteligéncia Artificial

e Crescimento da importancia
do conhecimento e do uso
pratico do capital intelectual
para a organizacao

Fonte: Szelagowski (2019)

Em decorréncia do atual contexto de cobranga por maior eficacia e eficiéncia
organizacionais, a melhoria de processos tem se tornado objeto de interesse pelas
empresas, tendo em vista que a exceléncia organizacional & determinante para eficiéncia
nos negocios (SANCHEZ-GONZALEZ et al., 2010).

Como indicado no Quadro 1, atualmente, a melhoria de processos esta atrelada a
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eficiéncia operacional e a reducao de custos, visando o aprimoramento das atividades e
da competitividade (ANTUNES; SANTOS, 2019).

Ressalta-se também o importante papel de novos recursos tecnoldgicos no
gerenciamento de processos. Paim et al. (2009) indicam que o atual movimento de gestao
de processos esta atrelado a adogao da tecnologia da informagao, objetivando a melhoria
de processos da rotina organizacional, tais como softwares de modelagem de processos

e ferramentas de fluxos de processos.

O gerenciamento de processos, para que seja considerado efetivo, é realizado
através de etapas (ou fases), as quais séo realizadas de forma ciclica. O Ciclo BPM
(Business Process Management) ou Gestdo de Processos de Negocios (GPN) esta

representado na Figura 1.

Figura 1 — Ciclo do BPM ou GPN

1. Identificar

Processo

Arquiteturado processo

W

Percepgoes sobre 2. Mapear
conformidade e processo
desempenho 7

Mapa atual do

Processo

6. Monitorar

3. Analisar
¢ controlar

Processo

processo

Modelode \ | Percepgdes sobre os
PI’UC’:‘SSU \ PU]IIUS H‘HCOS e seus
executavel ‘ impactos
5. lmplementar 4. Redesenhar
processo processo

-

Mapa futuro
do processo

Fonte: De Moura et al. (2019)
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As primeiras etapas do Ciclo BPMN referem-se a identificacdo e representacao
grafica (mapa) do(s) processo(s), para melhor visualizacéo e diagnostico. O mapeamento
e modelagem de processos permitem que o0s negdcios da organizagdo sejam
graficamente representados, através de uma metodologia especifica (IENDRIKE,
ARAUJO, 2007), conforme Figura 2.

Figura 2 — Conceitos da modelagem de processos de negécios

Onde? @

e
Localizacio Quem?
uando? L
. Como? p
——— fTEI Depentu
L |
g B
Processo Atividade
Por qué? ’?VK‘. —-‘——j_
A=k AIA O qué? %;E ]?
Mok Produto Sistemna

%@ Regra de

7 = negdécio Y

=
Fatores Dados externos
externos

Objetivo

Fonte: lendrike, Araujo (2007)

Como pode ser visto pela Figura 2, através da modelagem de processos, é
possivel conhecer a razdo de ser e o produto/servico que resulta das atividades da
organizacédo (“O qué?”); suas metas, objetivos, fatores externos e regras de negdcios
(“Por qué?”); através de quais processos e atividades a organizagdo cumpre seu papel
(“Como?”); como sao estruturados seus setores, departamentos e sec¢des (“Quem?”); a
localizacéo fisica da empresa (“Onde?’) e quais acontecimentos dao o start em suas

atividades (“Quando?”).

Cada técnica, ferramenta, notagdo ou software de mapeamento de processos,
possui objetivo, simbolos e modelo proprios, que proporcionam a representagao grafica

do(s) processo(s) em determinado molde, ou padrdo. A modelagem de processos
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proporciona uma constante reavaliagdo destes, o que contribui para um permanente
aperfeicoamento da organizacdo, de seus procedimentos, atividades e operagdes
(PEREIRA et al., 2011).

Dentre as diversas notagbes de modelagem de processos, sera apresentada a
seguir a notacdo BPMN (Business Process Modeling Notation), a qual foi escolhida como
a mais adequada para que sejam alcangados os objetivos deste trabalho. Em
comparagao com outras técnicas e notagdes (ex: SIPOC, Fluxograma), a BPMN foi

escolhida por ser mais intuitiva, simples, didatica, acessivel, e visualmente agradavel.

2.2. A Notagcao BPMN (Business Process Modeling Notation) para Modelagem de

Processos

Considerando que area de Gestdo de Processos de Negoécios (GPN) dispde de
diversas linguagens de modelagem de processos de negocio, foi desenvolvida pela
Business Process Management Initiative (BPMI) a BPMN - Business Process Model and
Notation, visando a comunicagdo entre os sistemas de tecnologia da informacéo e
uniformidade das técnicas de notacdo grafica de mapeamento de processos (OMG,
2011).

A notagao BPMN surgiu da demanda por uma técnica de modelagem de processos
de negdcios que fosse efetiva e significativa, ampla e rica em recursos, que servisse para
uma vasta gama de finalidades, e pudesse ser utilizada por diversos usuarios, desde
analistas de negocios a desenvolvedores técnicos que estivessem em busca de maior
eficiéncia de processos (CHINOSI, TROMBETTA, 2012).

Segundo Campos (2014), a notagao grafica para a representagéo de processos de
negocios, Business Process Modeling Notation (BPMN), foi criado em 2002 pelo grupo
Business Process Management Initiative (BPMI) e possui as seguintes caracteristicas e

vantagens:
e E uma notagdo de padréo aberto
e Padronizacgao e disponibilizagao pela OMG (Object Management Group)
e Permite a importagao e exportagao de outras ferramentas

O BPMN é um modelo de notagdo que permite que o processo de negdcio seja
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compreendido por todos, sejam analistas de negocios ou especialistas de areas técnicas;

além de tornar mais facil a implantacéo de solugdes de softwares (GILLOT, 2008).

Os elementos graficos da notagdo BPMN para modelagem de processos estao

representados no Quadro 2.

Quadro 2 — Elementos graficos da notagdo BPMN para modelagem de processos

Elemento Descricao Notacao
Cada Pool representa um participante no processo. Nessa
modelagem, possuem cinco pools, e cada pool representa as :
Pool atividades de um participante do processo. 5
E
O evento 1nicial indica quando um determinado processo
comecga. Nesse caso, todos os pool tem evento de inicio. IQ
Evento
Inicial
O evento final indica quando um determinado processo
termina. Todos os pool terminam com um evento final. O
Final
Fluxo E utilizado para mostrar a ordem em que as atividades »
Sequencial, foram executadas. Apresentado nos eventos de inicio dos
Normal processos.
Fluxo O fluxo de mensagens ¢ utilizado para mostrar a | 4 3
mensagem comunicag¢do entre dois participantes do processo.
Uma atividade ¢ uma unidade de trabalho de um processo.
Nesse caso as atividades sdo os trabalhos que sdo
Atividade executados dentro do processo.
Sao utilizados para representar e efetuar desvios. Nesse
caso, uma condigdo com duas opgdes de decisdo.
Gateways
e (and)
Utilizadas para representar as informagdes sobre o
. funcionamento do processo e os passos durante a execugio Anotacio sobre
BTOGCIR e facilitar a compreensdo de cada atividade. processo

Fonte: Pereira et al. (2011)

Para White e Miers (2008), a notagcdo BPMN ¢é capaz de representar os mais
diferentes niveis de detalhes, através de diversos diagramas, visando atender a variados
propositos. Proporciona a modelagem de processos de todos os niveis: mapas de
processos (fluxogramas simples de atividades, sequéncias, decisbes e condigdes);

descrigdes de processos (maiores detalhes sobre os processos, os envolvidos, as regras
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de negocios, dados, fluxo de informacdes); modelos de processos (fluxogramas

complexos, que permitam analises e simulagdes).

2.3. Aplicagoes da notagcao BPMN em processos administrativos e/ou produtivos

Diversas sao as possibilidades de aplicagao da notagdo BPMN para mapeamento e
melhoria de processos, tanto administrativos quanto produtivos. Entringer (2019) realizou
estudo de aplicacdo da notacdo BPMN para elaboracdo de uma proposta de software

para sistema de Planejamento e Controle da Producéo (PCP).

Almeida (2019), aliando a notacdo BPMN com a gestdo de riscos, desenvolveu
estudo na Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI) que resultou na identificacdo dos
riscos e possiveis melhorias do processo de concessao do auxilio permanéncia pela
Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE).

Rocha (2018), utilizando a notagdo BPMN agregada a técnica SIPOC (Supplier,
Input, Process, Output, Client), desenvolveu trabalho que permitiu o mapeamento do
processo de compras de uma Instituicdo de Ensino Superior (IES), comparagdo com o
procedimento adotado por outras IES, além da indicacdo de pontos falhos e possiveis

melhorias.

A notacdao BPMN também foi aplicada por Pereira et. al (2011) para mapeamento e
modelagem do processo de producdo de material didatico de um curso de graduacéao a

distancia ofertado em uma universidade federal.

2.4. Contribuicoes e beneficios do mapeamento e melhoria de processos

A modelagem de processos permite a visualizagdo dos insumos, operagdes,
resultados, interagcbes, responsaveis pelos processos, representando graficamente, de
forma sintética, uma realidade complexa (CAVALCANTI, 2017).

Diversas sdo as vantagens do gerenciamento e melhoria de processos, como:
atividades manuais sdo erradicadas ou diminuidas o maximo possivel; conciliacédo de
esforgos (evitando retrabalhos e duplicidade de agdes); menor tempo para entrega dos
resultados dos processos; maior eficacia e eficiéncia; eliminacdo/reducado de desperdicios

e dos recursos; atividades passam a ser gerenciaveis; vinculagdo de sistemas antes
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desconectados (BALDAM et. al, 2014). Todos esses beneficios puderam ser obtidos e
percebidos com a melhoria dos processos do Registro Académico da Graduagdo da
UNIFEI.

Os beneficios do gerenciamento de processos (BPM — Business Process
Management) estendem-se a toda a organizagdo, clientes, gestores e atores dos

processos, como indicado no Quadro 3.

Quadro 3 — Beneficios do BPM (Business Process Management)

Beneficios do BPM

Para os Atores dos

Para a Organizagao Para os Clientes Para a Geréncia
Processos

Garantia de que todas

. : ~ - Consciéncia e
Maior satisfacéo as atividades agreguem

Clareza para melhoria

continua seguranga
valor aos processos
Concentragao dos
Agilidade na medigao de esforgos da forca de Otimizagao do Melhor compreensao do
trabalho para p "
desempenho ; desempenho todo
atendimento das
expectativas
Aprimoramento do custo . .
: C . Aprimoramento das Maior clareza dos
e da qualidade devido a | Maior controle sobre os . a -~
o . . previsdes e do requisitos para o
medigao de compromissos firmados .
planejamento trabalho
desempenho
Maior integridade como Superacgao das Precisao na definicao
consequéncia do fronteiras das ferramentas de
monitoramento departamentais trabalho
Resposta rapida as
mudangas, em Facilidade para
decorréncia de maior benchmarking de
visibilidade e operagoes
compreensao

Melhor sinalizagao de
incidentes e analise dos
impactos

Maior acesso a
informagéao

Reducao e controle dos
custos
Competéncia,
consisténcia e
adequagao
Promocao do
conhecimento

Fonte: ABPMP (2013)

2.5. A Necessidade e os Desafios da Melhoria de Processos na Gestio de

Instituicoes de Ensino Superior

Entre os diversos aspectos desafiadores enfrentados na gestao das Instituicbes de
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Ensino Superior (IES) estdo a gestao de processos e a aplicagao de recursos de acordo
com seus valores organizacionais (COLOMBO e RODRIGUES, 2011).

Nunes (2020), através de um estudo sistematico da literatura, realizou
levantamento de publicacbes relativas a aplicagdo do Gerenciamento/Mapeamento de
Processos no ambito de instituicbes de ensino. As 37 publicagdes em portugués, entre
artigos, Dissertacbes e Monografias foram agrupadas de acordo com o setor da instituigao

de ensino de aplicacédo do estudo, conforme Tabela 1.

Tabela 1 — Setor de aplicagdo do Gerenciamento/Mapeamento de Processos em Instituigdes de Ensino

Setor Quant. % Setor Quant. %

Educacéo a Distancia 4 11%|Contas a Receber 1 3%
Diretéria 4 11%|Contratacd@o de Docentes 1 3%
Coordenacdes de Cursos 3 8%|Convéniocs Intemacionais 1 3%
Biblioteca Escolar 2 5%|Didética 1 3%
Compras 2  5%|Ensino 1 3%
Secretaria de P6s-Graduacéo 2 5%|Ensino e Administracao 1 3%
Gastos em Educacao Continuada e 1 3%|Pesquisa e Extensdo 1 30,
Permanente
Administrativo, Aut a Gestéo d

bt et S 1 3%|Planejamento Estrategico 1 3%
Conhecimento

) Preparacéo e Execucdo do
0, 0,
Almoxarifado 1 3% Forins Acadbimicos 1 3%
Aquisicado de Livros das Bibliotecas 1 3%|Pro-Reitoria 1 3%
Centro de Documentacéo 1 3%|Registros e Matriculas 1 3%
Centro de Processamento de Dados 1 3%|Secretaria de Pro-Reitoria 1 3%
Compras, Elaboracéo e Tramitacéo de
Projetos Pedagoégicos, Tramitagéo de <
2 1 3%|T to de P I 1 3%

Programas de Extensé&o e Criagéo de o 'einamento de Fessoa
Programas de Pés Graduacéo
Total 24  65% Total 13 35%

Fonte: Nunes (2020)

E possivel perceber pela Tabela 1 a vasta amplitude de possibilidades de aplicacéo
do gerenciamento e mapeamento de processos na gestao de instituicbes de ensino, e que

tal area de investigacao, apesar de incipiente, € muito promissora.

Ainda de acordo com o estudo desenvolvido por Nunes (2020), das 37 publicagdes,
32 (86%) referiam-se a aplicagdo de mapeamento/gerenciamento de processos em

instituigdes publicas de ensino.

Através de um estudo de caso desenvolvido na Universidade Federal Rural de
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Pernambuco (UFRPE) por Da Silva (2019), foi apresentado o mapeamento do processo
de dispensa de disciplinas através da notacdo BPMN. O novo processo proposto
apresentou as seguintes melhorias, dentre outras: comunicagédo direta entre o discente
solicitante e a coordenagédo do curso, através de ferramenta web; maior rapidez nos
tramites do processo; eliminacdo de documentos impressos (papéis); maior eficiéncia,
fluidez e transparéncia do processo; possibilidade de acompanhamento do processo

(feedback) pelo aluno.

Através das possiveis melhorias identificadas em estudo desenvolvido por Farias
(2009), alguns processos de ingresso de estudantes (Ingresso de Calouros; Ingresso do
Programa Especial de Graduagdo - PEG; Ingresso por Processo Especifico para
Indigenas - PSEI; Ingresso Extravestibular por Processo Seletivo Interno - PSI; Ingresso
Extravestibular por Processo Seletivo Unificado - PSU; Ingresso Extravestibular — Outros)
foram mapeados pela notacdo BPMN, e permitirdo ao DECORDI (Departamento de
Controle e Registro Académico) da UFRGS (Universidade Federal do Rio Grande do Sul)

aprimorar seus procedimentos.

Outro estudo que corrobora para o argumento de que na gestao das IES é latente a
caréncia do gerenciamento de processos foi desenvolvido por De Moura et al. (2019). Na
referida pesquisa, 10 gestores do Instituto Federal Fluminense (IFF) responderam
questionario, no qual tiveram de indicar pelo menos 03 (trés) macroprocessos finalisticos
do IFF que fossem importantes aos discentes e que consideravam necessitar de
melhorias. As respostas dos gestores aos questionarios aplicados por De Moura et al.
(2019) estao indicadas na Tabela 2.
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Tabela 2 — Macroprocessos finalisticos que necessitam de melhorias

Macroprocessos Respostas Porcentagem
Ensino 6 60%
Pesquisa e Inovagio 5 50%
Extensdo 4 40%
Apoio a Formagdo Integral do Estudante 7 70%
Conclusdo de Curso e Diplomagao 1 10%
Programa de Estagio e Emprego 5 50%
Acompanhamento ao Mundo do Trabalho 3 30%

Fonte: De Moura et al. (2019)

E perceptivel pela Tabela 2 que o Registro Académico atua diretamente nos
macroprocessos “Conclusdo de Curso e Diplomagédo”, “Apoio a Formacédo Integral do

Estudante” e “Ensino”.

Prestes et al.(2020), através da notagao de fluxograma, mapearam o processo de
expedicdo de diplomas da Universidade Federal de Pelotas (UFPEL), estudo que
apresentou diversas possibilidades de melhoria no processo a Coordenacgédo de Registros
Académicos da UFPEL, além da vantagem de redugdo do prazo de emissdo dos

diplomas.

De Melo Fontes, Do Nascimento Santos e Liborio (2020), mediante estudo de caso
desenvolvido de aplicagdo da notacdo BPMN nos processos de matricula e trancamento
de matricula, propuseram melhorias a Coordenagdo de Registro Escolar (CRE) do

Instituto Federal de Sergipe (IFS).

2.6. O Registro Académico como Fungado Administrativa

O setor de Registro Académico € responsavel por documentos da propria
instituicdo de ensino (ex: portarias), bem como dos cursos ofertados (ex: portarias de
reconhecimento), docentes (ex: curriculo vitae) e discentes (ex: registros de diplomas). A
boa gestédo de tais informagdes e documentos € imprescindivel para que a instituicdo de
ensino cumpra com eficiéncia e eficacia o seu papel de atender a comunidade académica
e autoridades competentes, como o Ministério da Educacdo (MOREIRA; NUNES, 2009).
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Rosario et al. (2016) reforcam que o Registro Académico, além de cumprir agdes
burocraticas como cancelamentos/trancamentos de matriculas, emissao de diplomas e
certificados, também desempenha papel importante no acervo histérico de cada
instituicdo de ensino, além de contribuir para os processos de avaliagdo dos cursos,

estruturagcao e organizacéo de processos e sistemas.

A CONSAE (Consultoria em Assuntos Educacionais) reforca que o setor de
Registro Académico de cada instituigdo de ensino superior possui liberdade e autonomia

para definicdo da melhor forma de execucgao de seus procedimentos:

“A sistematica de controle das atividades administrativo-educacionais através de
processo informatizado trouxe uma diversidade muito grande nos procedimentos.
Assim, cada Registro Académico tem a sua configuragdo personalizada (CONSAE,
2017).”

Além dos instrumentos normativos internos da instituicdo de ensino superior, o
setor de Registro Académico também deve observar a legislagdo que ampara seus
servicos. O Quadro 4 indica a legislagao pertinente a alguns dos principais servigos

realizados pelo Registro Académico.

Quadro 4 - Servigos ofertados pelo Registro Académico e legislagédo pertinente

Servigos ofertados pelo Registro Académico Legislagao pertinente
- Lei Federal n°® 1.295/1950 (BRASIL, 1950)

- Parecer n°® 3.316/1976, do Conselho Federal de
Educacéo (BRASIL, 1976)

Colagao de Grau
- Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
(LDB): Lei n° 9.394/1996 (BRASIL, 1996)

- Portaria do MEC n° 1.095/2018 (BRASIL, 2018)

Diploma de Graduacéao - Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
(LDB): Lei n° 9.394/1996 (BRASIL, 1996)

- Portaria DAU/MEC n° 33/1978 (BRASIL, 1978)
- Lein®12.065/2012 (BRASIL, 2012)

- Decreto Presidencial n® 9.235/2017 (BRASIL,
2017)

- Portaria do MEC n° 1.095/2018 (BRASIL, 2018)

- Portaria do MEC n° 330/2018 (BRASIL, 2018a)




- Portaria do MEC n° 554/2019 (BRASIL, 2019)

Matricula de ingressantes

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
(LDB): Lei n° 9.394/1996 (BRASIL, 1996)

Desligamento de curso de graduagao
(cancelamento de matricula)

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
(LDB): Lei n° 9.394/1996 (BRASIL, 1996)

Suspenséo de curso de graduagao (trancamento
da matricula no semestre letivo)

- Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
(LDB): Lei n°® 9.394/1996 (BRASIL, 1996)

- Parecer do Conselho Nacional de Educagéao n°
CNE/CES 365/2003 (BRASIL, 2003)

Fonte: Autoria prépria (2021)
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3. METODOLOGIA

Para o desenvolvimento deste trabalho, foi conduzida uma pesquisa aplicada,
tendo em vista o seu foco pratico, e a proposi¢ao de solu¢des para problemas concretos
(KAUARK, MANHAES, MEDEIROS, 2010). Esta pesquisa visa a aplicacdo da notacéo
BPMN para mapeamento e melhoria de alguns processos administrativos do Registro
Académico da UNIFEI, a saber: Suspensédo de curso de graduacgio (trancamento de
semestre letivo); Desligamento de curso de graduagdo (cancelamento de matricula); e
Colagao de Grau Extraordinaria. Estes 03 processos foram escolhidos devido a alta
demanda por esses servicos, e também devido a possibilidade de implantagdo imediata
das melhorias propostas.

De acordo com o procedimento a ser adotado, uma pesquisa pode ser classificada
em Pesquisa Bibliografica, Pesquisa Descritiva ou Pesquisa Experimental (CERVO,
BERVIAN, DA SILVA, 2007). Dessa forma, seguindo a definicao de Cervo, Bervian e
Da Silva (2007), a pesquisa desenvolvida é do tipo descritiva, pois trabalha sobre dados
ou fatos colhidos na propria realidade.

A natureza da pesquisa é classificada como qualitativa, pois permitira a
investigacao das praticas, do saber e da percepg¢ao dos envolvidos, através de técnicas
de coleta de dados como observacgdes, entrevistas, analise de documentos, dentre outras
(PATTON, 2014).

Como estratégia metodoldgica, foi realizada uma pesquisa-agcéo, que tem como
premissa a mudanca de um determinado contexto mediante a participacdo ativa e
planejada do pesquisador, sendo para tanto imprescindivel o entendimento e
engajamento de todos os envolvidos (DA FONSECA, 2002).

Lopes (2016) refor¢a a definicdo de que a pesquisa-agao baseia-se na ingeréncia,
na agao cooperativa, e em resultados praticos:

“Pesquisa realizada com intervengdo na realidade social, com a cooperagdo e
participagdo dos pesquisadores e pesquisados, na busca de solugbes para os
problemas encontrados (LOPES, 2016).”

A pesquisa-acao, devido a colaboragao ativa dos participantes, a transformacgao de
uma realidade especifica, e a resolucéo efetiva de um problema, € aplicavel a estudos de
carater empirico e intervencionista (EASTERBROOK et al., 2008).

A aplicabilidade da pesquisa-acao € diversa, mas particularmente concentra-se em

estudos da area de Ciéncias Sociais, em decorréncia de seu carater colaborativo,
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participativo e aplicado (LOPES, 2016).

Devido a intervencdo direta e continua na realidade, a pesquisa-acdo é
essencialmente ciclica, e cada ciclo é constituido de fases executadas de forma interativa
e continua. A quantidade de ciclos dependera da avaliacdo da necessidade de
intervengao na realidade e no problema em questdo (BJORN; BALKA, 2009).

O Ciclo de Vida da pesquisa-agao é constituido de 05 fases, conforme Figura 3.

Figura 3 — Ciclo de vida da pesquisa-agéo

4.1

Planejar a
/ pesquisa-acio \

Avaliar resultados Coletar dados
e gerar relatorio /

4.3
- Analisar dados e
planejar acdes

4.4
Implementar acgdes

f
[
N

Fonte: Mello et al. (2012)

Nos dois ciclos desenvolvidos, a etapa de planejamento da pesquisa-agéo consistiu
na elaboragdo das perguntas a serem realizadas nas entrevistas, de forma que as
questdes fossem objetivas, mas que ao mesmo tempo dessem a abertura necessaria
para os entrevistados tivessem liberdade para transmitirem suas percepgdes, opinides,
perspectivas, expectativas. Como a autora € servidora do Registro Académico, os pontos
que nao seriam abordados nas perguntas das entrevistas foram planejados para serem
adquiridos na observacao da rotina do setor, e com analise de documentos, relatérios,
formularios, etc.

Para coleta de dados, recorreu-se a entrevistas estruturadas, observacao e analise
documental.

Na entrevista estruturada, o roteiro de perguntas é previamente elaborado pelo
entrevistador, e ndo ha abertura para altera¢gdes nas perguntas durante a entrevista, ou na
ordem delas (MASCARENHAS, 2012). Para a observacdo, os objetivos da pesquisa
devem estar definidos; o planejamento da pesquisa deve ser minucioso; os registros dos
dados devem ser metdédicos e deve ser feita uma averiguacdo da validade e
confiabilidade da pesquisa (FACHIN, 2017).
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Para a etapa de analise dos dados, as informagdes obtidas na coleta de dados
foram analisadas em contraposicdo com a teoria estudada, com as publicacbes da
notacdo BPMN, e contrastadas com o cotidiano do setor.

As acdes foram implementadas com acio colaborativa e participacdo ativa dos
servidores envolvidos com os processos do Registro Académico, através do
aprimoramento dos processos, visando a melhoria continua e maior eficiéncia do setor.

A avaliagdo dos resultados e emissédo do relatorio (versédo final da Dissertagéo)
também descenderam de todo o trabalho colaborativo e pratico desenvolvido nos dois
ciclos da pesquisa-agao.

No topico 4, sera relatado o desenvolvimento dos dois ciclos da pesquisa-acao na
Coordenacédo de Registro Académico da Pré-Reitoria de Graduagao da UNIFEI.

No 1° ciclo, as atividades, tramites e operacdes dos processos de suspensao de
curso de graduagado (trancamento de semestre letivo), desligamento de curso de
graduacdo (cancelamento de matricula) e colagdo de grau extraordinaria serao
representados através da notagcdo BPMN, como eram antes das melhorias
implementadas, tendo por base as informacdes obtidas nas entrevistas realizadas e na

observacao da pratica cotidiana do setor.

O mapeamento dos mesmos processos, também pela notacdo BPMN, seréo
representados no 2° Ciclo da pesquisa-acao, conforme estdo sendo desempenhados

atualmente, apds as melhorias implementadas.

3.1 Objeto de Estudo: A Coordenacgao de Registro Académico da Pr6-Reitoria de
Graduacgao da UNIFEI

A Universidade Federal de Itajuba foi fundada em 1913 com o nome de Instituto
Eletrotécnico e Mecénico de Itajuba (IEMI), tendo sua nomenclatura alterada para Instituto
Eletrotécnico de Itajuba (IEl) em 1936, depois para Escola Federal de Engenharia de
Itajuba (EFEI) em 1968 e, finalmente, para UNIFEI em 2002 (UNIFEI, 2021).

No campus Sede (ltajuba/MG) sao 5.520 alunos nos cursos de graduagao

(Bacharelado e Licenciatura), tanto presenciais quanto a distancia (UNIFEI, 2021a).

A Coordenacao de Registro Académico (CRA) esta hierarquicamente subordinada
a Diretoria de Gestdo e Qualidade de Ensino (DGQE) da Pro-Reitoria de Graduacgao
(PRG), e tem por atribuigdes (UNIFEI, 2021b):
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Operacionalizar todas as atividades ligadas aos registros académicos do aluno de

graduacao, do ingresso até a conclusdo ou abandono do curso;
Efetuar o devido cadastro dos alunos que ingressarem nos cursos de graduagao;

Planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas ao

processo de matricula, renovacdo de matricula, conclusao e abandono de curso;

Deferir pedidos de colagdo de grau individual e providenciar os tramites

necessarios a realizagao da cerimonia;

Providenciar a relagao de concluintes aptos a colagao de grau;

Preparar a documentagéo e secretariar as solenidades de colagao de grau;
Expedir a laurea académica;

Expedir documentacido académica quando solicitado pelos discentes ou ex-

discentes;
Definir, na proposta anual de calendario académico, as datas de formatura;

Registrar, no histérico escolar do discente, os dados referentes as atividades

relacionadas ao exame nacional de desempenho dos estudantes;

Processar o cancelamento de programa ou o trancamento do semestre, quando

solicitado pelo discente;

Implementar as solicitagbes deferidas pela Camara Superior de Graduacéao, pelo

Pré-Reitor de Graduagéo ou por agdes judiciais;

Proceder, conforme legislagcédo, a expedicdo e ao registro dos diplomas de cursos
superiores concedidos pela prépria UNIFEI ou por outras instituicbes nao

universitarias;

Receber pedidos de revalidacédo de diplomas e dar prosseguimento ao processo de

revalidagao;
Expedir e registrar diploma de cursos superiores a graduados pela UNIFEI;

Executar outras atividades inerentes a area de atuagdo ou aquelas delegadas pelo

Diretor de Gestao e Qualidade de Ensino ou autoridade competente
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E possivel localizarmos a Coordenacdo de Registro Académico no Organograma
da UNIFEI (Anexo I), com destaque para a Diretoria de Gestdo e Qualidade de Ensino
(DGQE).

A escolha do setor para desenvolvimento desta pesquisa deve-se a atual lotagéao
da mestranda como servidora do Registro Académico, a politica da UNIFEI da Gestao
sem Papel (UNIFEI, 2019), além da constante exigéncia de toda a comunidade
académica e de 6rgaos externos por maior eficiéncia, transparéncia e agilidade no

atendimento das demandas.

3.2 Procedimento adotado para aplicagao da metodologia no desenvolvimento do
trabalho

Inicialmente, foi estudada a teoria de sustentagcdo e conceituagcado de processos;
mapeamento, modelagem e melhoria de processos; BPM (Business Process

Management); BPMN (Business Process Management Notation); pesquisa-acao.

Sobre a notagdo BPMN, foi necessaria familiarizagdo com a simbologia de
representacado de eventos, tarefas, objetos, gateways, pool, lane, atividades, mensagens,
fluxos. Essa habituacédo prévia propiciou facilitacdo no mapeamento dos processos do

Registro Académico da Graduagéo da UNIFEI.

Nas plataformas de busca por publicagdes académicas, foi realizada pesquisa de
estudos de casos de aplicagbes da notagdo BPMN para modelagem, mapeamento e
melhoria de processos. Tal levantamento visava a averiguagdo dos métodos e técnicas
usualmente empregados, para benchmarking, planejamento e definicdo das etapas a

serem cumpridas para desenvolvimento desta dissertacao.

A maior dificuldade enfrentada foi em encontrar trabalhos publicados relativos a
implantacédo de melhorias em processos do Registro Académico. Apos busca extensiva,
foram encontradas publicacdes de estudos aplicados em processos de gestao académica,

gestao do ensino, gestao universitaria, e também de gestdo do Registro Académico.

Dentre os softwares disponiveis para a execugao grafica dos processos, o Bizagi

Modeler foi escolhido por ser gratuito, de simples treinamento, intuitivo e acessivel.
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4. DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA-AGAO (1° CICLO)

4.1 Primeiro ciclo da pesquisa-agao

O primeiro ciclo da pesquisa-acdo compreende a descricdo de alguns
processos do Registro Académico conforme eram executados até novembro de

2019, antes das melhorias implementadas em 2020.

4.1.1 Planejamento

A iniciacao do projeto da pesquisa-acao foi dirigida pelo problema, ou seja, o
problema de pesquisa esta relacionado a um desafio inerente ao ambiente de
trabalho, o qual careca de resolucdo satisfatéria, que contribua para melhorar as

praticas organizacionais e para a base de conhecimento (MELLO et al., 2012).

A estrutura conceitual-tedrica foi definida apds o diagnostico e definicdo do
problema organizacional a ser solucionado, tendo sido abordados os conceitos de
Business Process Management — BPM (ou Gestao de Processos de Negdcios —
GPN), a notacdo de mapeamento de processos Business Process Management
Notation (BPMN), especificidades e singularidades na gestdo de instituicbes de

ensino superior, e do Registro Académico como fungédo administrativa.

O uso de técnicas combinadas para coleta de dados (conhecido como
triangulagao), proporciona maior precisao nos julgamentos e resultados no estudo
de um determinado fenébmeno (GHAURI et al., 2020). Por isso foram utilizadas as

técnicas de entrevistas estruturadas, observacao e analise documental.

Os principais objetivos da pesquisa sao: descrever e analisar a aplicabilidade
e a relevancia das técnicas BPMN para a gestdo dos processos de Registro
Académico da Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI); identificar pontos passiveis
de melhoria nos processos de Registro Académico da UNIFEI; representar os

processos pela notagado BPMN.

Através da notagcdo BPMN, os processos de suspensdo de curso de
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graduacao (trancamento do semestre letivo), desligamento de curso de graduagao

(cancelamento de matricula) e de colagdo de grau extraordinaria foram mapeados
na forma como eram desempenhados antes (1° ciclo), e da forma como sao

desempenhados atualmente, apds a implantagao das melhorias (2° ciclo).

Participaram ativamente desta pesquisa os servidores da Coordenacédo de
Registro Académico da Pro-Reitoria de Graduagédo, a Assessora de Registro
Académico, e servidores de outros setores que atuem direta ou indiretamente nos

processos mapeados do Registro Académico.

4.1.2 Coleta de dados (1° ciclo)

Foi dado inicio a coleta de dados em novembro de 2019, tanto no que tange
aos processos do Registro Académico da Graduagdo da UNIFEI, quanto no
levantamento da fundamentacéao tedrica que abarca: o mapeamento de processos; a
notacdo BPMN; a melhoria de processos na gestdo de instituicbes de ensino

superior; e o Registro Académico visto como fungcdo administrativa.

Os processos do Registro Académico da graduagdo foram acompanhados
pela autora através da pratica cotidiana do setor, dos documentos e arquivos do
Registro Académico, de relatérios, registros e apontamentos do Sistema Integrado
de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) da UNIFEI, bem como por
informacdes obtidas com a equipe do setor e com servidores envolvidos com os

processos do Registro Académico.

As entrevistas foram realizadas com 05 (cinco) servidores da UNIFEI, os
quais atuam direta ou indiretamente com os processos do Registro Académico,

conforme Quadro 5:

Quadro 5 — Entrevistados x Fungéo na UNIFEI (1° Ciclo da Pesquisa-Agao)

Entrevistado(a) Fungao
A Assessora de Registro Académico da Graduagao
B Servidor(a) do Registro Académico da Graduagéo
C Servidor(a) da Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE)
D Servidor(a) da Diretoria de Pesquisa (DiP)
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E ‘Servidor(a) da Biblioteca Maua (BIM)
Fonte: Autoria propria

As entrevistas semiestruturadas foram realizadas em janeiro e fevereiro de
2021, para que pudessem ser compreendidas as interagdes e responsabilidades dos
envolvidos, além do sistema utilizado, as principais dificuldades no desempenho das
agdes nos processos do Registro Académico e os principais pontos passiveis de

melhorias.

Houve total colaboracdo dos servidores entrevistados e das chefias dos
setores envolvidos, tendo em vista a percepcdo unanime e consensual de que os
processos do Registro Académico necessitavam de aprimoramento para adaptagao
ao novo contexto social, além da mudanca de cultura organizacional na UNIFEI
decorrente da politica de Gestdo sem Papel, e da prépria demanda da comunidade

académica da UNIFEI por um atendimento mais agil, acessivel, virtual e rastreavel.

As perguntas feitas aos entrevistados estdao no Quadro 6:

Quadro 6 — Perguntas das entrevistas (1° Ciclo da Pesquisa-Agao)

1 |Qual sua participagao nos processos de suspensédo de curso de graduagdo (trancamento do
semestre letivo), desligamento de curso de graduagao (cancelamento de matricula) e colagédo de
grau extraordinaria? Quais atividades desempenha?

2 |Para desempenhar suas atividades nos processos do Registro Académico da graduagédo, com
quais setores se relaciona?

3 |Como séo iniciadas e finalizadas as atividades que vocé desempenha nos processos do Registro
Académico da graduacdo? De quem vocé recebe e para quem vocé encaminha o seu trabalho?

4 |Qual sistema de informagao vocé utiliza para desempenhar suas atividades dos processos do
Registro Académico da graduagao?

5 |Quais sao as dificuldades enfrentadas no desempenho de suas atividades nos processos do
Registro Académico da graduacdo? Quais s&o os pontos passiveis de melhorias nestes
processos?

Fonte: Autoria prépria

As perguntas visam a compreensdo das atividades desenvolvidas pelos
entrevistados, inicio e término dos processos do Registro Académico, identificacao

do sistema utilizado, pontos falhos e possiveis melhorias.
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4.1.3 Analise dos dados e planejamento das agdes (1° ciclo)

A analise dos dados foi realizada de forma colaborativa, e os dados tabulados
foram contrastados com a teoria envolvida no tema pesquisado, com as publicagbes
da notacdo BPMN, e com as observacdes do cotidiano do setor, a fim de identificar

possiveis lacunas teoricas ou empiricas.

Para superar as dificuldades encontradas no momento da realizacdo dos
mapas no processo, recorreu-se as publicagdes da area, aos manuais/tutoriais do
software Bizagi Modeler, bem como a ajuda dos proprios servidores do Registro

Académico, e as instrucdes do docente orientador.

O plano de agao foi elaborado considerando-se as mudangas que precisam
ser realizadas; quais setores devem ser envolvidos na mudanga; os tipos de

mudancas necessarias e quais formas de apoio sdo requeridas.

4.1.4 Mapeamento dos processos do Registro Académico (1° ciclo)
Apoés as entrevistas, analise dos documentos, registros e apontamentos, foi

possivel realizar o mapeamento dos processos do Registro Académico.

Pela teoria e manuais da notagdo BPMN, a representacdo grafica de qualquer
processo inicia-se com a definicdo do evento de start, ou seja, do acontecimento ou
solicitacdo que dé inicio ao processo a ser retratado. A impressao e preenchimento
do formulario de solicitag&do foi considerado o evento inicial, pois era neste momento
que ficava formalizado o pedido do discente, e poderia ser pedido o “Nada Consta”

aos setores pertinentes.

Como o discente tinha liberdade de definir o setor para o qual solicitaria o
“‘Nada Consta”, a lane (ou raia) de cada participante do processo foi posicionada de
acordo com a ordem mais frequente em que os alunos solicitavam o “Nada Consta”

aos departamentos.

Em virtude das diversas modalidades de auxilio estudantil concedido aos
discentes, em geral, a Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE) era a primeira a ser
procurada pelos alunos para obtencdo do “Nada Consta’. Por isso, a DAE foi

localizada na segunda raia, logo apds a lane “Aluno de Graduagao”.
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Apdés a DAE, a Diretoria de Pesquisa (DiP) era o segundo setor mais

frequentemente procurado para o “Nada Consta”, devido as bolsas de Iniciacéo
Cientifica. Assim, a DiP ocupou a terceira raia, segunda ap6s a lane “Aluno de

Graduacao”.

Como a Biblioteca Maua (BIM) precisava conceder o “Nada Consta’ apenas
para confirmagdo de que o aluno solicitante ndo tinha pendéncias de entrega de
livros ou de pagamento / baixa de multa(s), costumava ser o ultimo setor procurado
antes da entrega do formulario no Registro Académico. Por conta disso, a BIM ficou

posicionada na ultima /ane.

Procurou-se sempre indicar as linhas do fluxo sequencial do processo entre
cada setor e o aluno de graduacédo solicitante de forma a evitar que as linhas se
atravessassem, proporcionando assim um aspecto mais agradavel, intuitivo e

despoluido.

Na Figura 4 esta representado o mapeamento do processo de suspensao de
curso de graduacao (trancamento de semestre letivo) como era desempenhado

antes da implementacao de melhorias.



Figura 4 — Mapeamento do processo de suspensao de curso de graduagao (trancamento do semestre letivo) - Antes das melhorias implementadas
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Fonte: Autoria propria pelo software Bizagi Modeler
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Um dos pontos negativos mais marcantes do processo de suspensido de
curso de graduacdo, antes da implementagdo das melhorias, € que o setor de
Registro Académico era o ultimo a ser consultado. Portanto, a verificacdo do
cumprimento dos requisitos previstos na Norma de Graduacao para solicitacao de
trancamento do semestre era feita ao final do processo, sendo que esta deveria ser

a primeira etapa.

O discente solicitante precisava deslocar-se de setor em setor, com o
formulario impresso em maos (Anexo Il), para solicitar a assinatura no formulario de
confirmacao do “Nada Consta”, que era uma confirmagao de que o aluno nao tinha
nenhuma pendéncia com aquele determinado departamento. Isso demandava
longos periodos de espera do aluno em cada setor, além de inumeras interrupgdes a
rotina administrativa do departamento, que tinha de realizar a verificacdo e
assinatura do formulario cada vez que algum aluno comparecia ao atendimento

presencial solicitando o “Nada Consta”.

Até que o discente conseguisse a confirmagao de “Nada Consta” de todos os
setores, muitas vezes o formulario era entregue ao Registro Académico quando ja
havia expirado o prazo previsto no Calendario da Graduagdo da UNIFEI para
recebimento dos pedidos de trancamento do respectivo semestre letivo. Ou seja, o
aluno tinha todo o trabalho de deslocar-se presencialmente pelos setores, conseguir
o “Nada Consta’ e, ao final, ndo ter sua solicitagdo atendida devido ao prazo do
Calendario da Graduagao da UNIFEL.

Todo o processo acontecia vinculado a um formulario impresso que ficava em
posse do discente solicitante do trancamento. Nao era utilizado nenhum sistema
informatizado ou eletrénico ao longo do processo. O SIGAA era utilizado somente ao
final do processo, quando da efetivagdo do trancamento do semestre letivo pelo
Registro Académico. Qualquer dano ao formulario impresso, ou até mesmo sua

perda, requeria obrigatoriamente o reinicio de todo o processo.

Os formularios impressos e assinados das solicitacbes de trancamento do
semestre eram arquivados no Registro Académico, no Acervo Académico. Portanto,
era obrigatério o acesso ao arquivo fisico, para que pudessem ser consultadas as

solicitagdes.
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Outro processo que foi possivel de ser mapeado apds as entrevistas, analise
dos documentos, registros e apontamentos, foi o processo de desligamento de curso
de graduagao (cancelamento de matricula), como era desempenhado antes da

implementacédo de melhorias, conforme Figura 5.



Figura 5 — Mapeamento do processo de Desligamento de curso de graduagao (cancelamento de matricula) - Antes das melhorias implementadas
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Assim como no processo de suspensdao de curso de graduagdo, no
desligamento de curso de graduagao o setor de Registro Académico também era o

ultimo a ser consultado.

Para desligar-se do curso de graduagdo, o discente solicitante também
precisava deslocar-se de setor em setor, com o formulario impresso em maos
(Anexo Il), para solicitar a assinatura no formulario de confirmacdo do “Nada
Consta”. Da mesma forma que no processo de suspensdo de curso, o pedido de
desligamento demandava longos periodos de espera do aluno em cada setor e

muitas interrupgdes a rotina administrativa dos departamentos.

O formulario era unico (Anexo |l) para as solicitagdes de suspensio de curso
de graduacdo (trancamento do semestre letivo) e desligamento de curso de
graduagéo (cancelamento de matricula), sendo que a opgdo era marcada em um
campo do formulario. Tal procedimento dava abertura para confuséo tanto por parte
do discente, quanto por parte do Registro Académico, porque a suspensao do curso
de graduacao refere-se ao trancamento de um semestre letivo no curso, enquanto o
desligamento incorre no cancelamento da matricula, cessando de forma definitiva o

vinculo do aluno com o curso e com a universidade.

O exame e observacdo das entrevistas, documentos, registros e
apontamentos, propiciaram também o mapeamento do processo de Colacdo de
Grau Extraordinaria, conforme era realizado antes da implementacao de melhorias,

conforme Figura 6.



Figura 6 — Mapeamento do processo de Colagao de Grau Extraordinaria - Antes das melhorias implementadas
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Da mesma forma que nos dois processos apresentados anteriormente
(suspensao de curso de graduagao e desligamento de curso de graduagéo), o setor
de Registro Académico era o ultimo a ser consultado. Isso ocasionava muitos
transtornos, pois de acordo com a Norma de Graduagao (UNIFEI, 2021d), para que
o aluno possa solicitar a Colagcao de Grau Extraordinaria deve ter integralizado o
curso, ou seja, estar com todas as notas dos componentes curriculares obrigatérios

langados em seu Historico Escolar.

A Colacdo de Grau Extraordinaria somente pode ser realizada quando o
formando comprova a conclusdo do curso fora do prazo regular previsto para a

Colacéo de Grau Oficial, e nos seguintes casos (UNIFEI, 2021d):

“I — Aprovagdo em programa de pés-graduagdo, mediante apresentacdo da lista de classificagdo

oficial da instituicdo para o qual o formando pretende ir;
Il — Aprovagéo em concurso publico, mediante apresentagdo da portaria de nomeagao;

Il — Contratagdo por empresa publica ou privada, mediante a apresenta¢do de carta de intengéo de

contrataggo;

IV — Mudancga de pais, mediante apresentagdo de comprovante de endere¢o em outra localidade em

nome do formando;
V — Doencga(s) impeditiva(s), mediante apresentacdo de atestado médico;

VI — Falecimento do cbnjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que exerga a fungédo de
responsavel legal do discente formando, desde que o falecimento seja comprovado por atestado de

Obito em um prazo de até 10 (dias) de ocorréncia do 6bito;
VI — Falta por motivo de cumprimento das exigéncias de servigo militar;

VIl — Falta por motivo judicial;”

Pelo formulario de solicitacdo de Colagdo de Grau (Anexo lll), ndo era
necessario ao formando indicar por qual das situacdes acima listadas estava
solicitando a Colagdo de Grau Extraordinaria, o que poderia passar ao aluno a
impressao de que bastava preencher o formulario, para que pudesse colar grau por

solenidade extraordinaria.
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Além disso, no formulario de solicitagdo (Anexo Ill), ndo havia indicagao
quanto a obrigatoriedade de apresentacdo de documento comprobatério do

cumprimento dos requisitos por parte do formando.

Também era obrigatéria a movimentagdo do discente pelos departamentos,
com o formulario impresso em maos (Anexo lll), para solicitar a assinatura no
formulario de confirmacédo do “Nada Consta”. Novamente, prolongados eram os
periodos de espera do aluno em cada setor e repetidas eram as interrupgdes a

rotina administrativa dos departamentos.

Apds a entrega do formulario preenchido e assinado, para que o aluno
pudesse acompanhar os proximos tramites para a Colagao de Grau Extraordinaria,
precisava dirigir-se ao Registro Académico pessoalmente, ligar, ou enviar e-mail. Da
mesma forma, se o Registro Académico quisesse contatar o aluno solicitante sobre
algum aviso da solenidade extraordinaria, deveria ligar, enviar e-mail, ou transmitir o

comunicado quando o aluno comparecesse no setor.

4.1.5 Avaliagao dos resultados e emissao do relatério (1° ciclo)

O mapeamento dos processos do Registro Académico, da forma como eram
executados antes das melhorias implementadas, so6 foi possivel com as entrevistas
realizadas, observagao da rotina administrativa do setor, analise dos documentos do
setor, bem como a troca de informagdes com os envolvidos direta ou indiretamente

com 0s processos mapeados.

O estudo dos aspectos tedricos que abarcam a notacdo BPMN proporcionou
familiarizagcdo com os simbolos, elementos e figuras, para que 0s processos
pudessem ser mapeados e representados graficamente. O software Bizagi Modeler
(https:/lwww.bizagi.com/pt/plataforma/modeler) foi escolhido para a execugdo grafica
do mapeamento dos processos devido ao fato de ser gratuito, de facil acesso,
intuitivo, agradavel visualmente, por possuir diversos recursos de ajuda e

treinamento de novos usuarios.

Quanto aos 03 processos mapeados no 1° Ciclo, de forma geral, foram

identificados os seguintes pontos falhos e passiveis de melhorias:



35

e O Registro Académico precisaria ser o primeiro setor a tomar
conhecimento da solicitagdo do aluno, tanto para que seja verificado o
cumprimento de algum requisito pelo aluno solicitante, quanto para dar
seguimento aos tramites necessarios para atendimento da demanda

do discente.

¢ Na&o havia uma interface eletrénica, ou sistema, no qual tramitasse o

processo de atendimento da solicitagdo do aluno.

e N&o havia comunicacdo entre os setores, e a movimentagao era
realizada pessoalmente, tanto do aluno solicitante, quanto do

formulario impresso preenchido e assinado.

e Apbs a entrega do formulario no setor do Registro Académico, nao
havia um acompanhamento sistematico pelo aluno solicitante, sendo
necessario e-mail, contato telefénico, ou deslocamento pessoalmente

até o setor.

4.2 Segundo ciclo da pesquisa-agao
No 2° Ciclo, sdo apresentados os mapeamentos dos mesmos processos do 1°
Ciclo, porém da forma como tém sido executados atualmente, apds as melhorias

implementadas.

4.2.1 Planejamento (2° Ciclo)

Na coleta de dados do 2° ciclo da pesquisa-acdo também recorreu-se a
combinagdo das técnicas de entrevistas estruturadas, observagdo e analise
documental. Assim, as informacdes nao disponiveis por uma das técnicas, puderam

ser adquiridas com as outras.

Os objetivos no 2° Ciclo foram: a analise da contribuicdo da notacdo BPMN
para a gestdo dos processos do Registro Académico da UNIFEI; identificacdo de
possiveis melhorias nos processos do Registro Académico da UNIFEI; e

representacao destes processos pela notagdo BPMN.
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No 2° ciclo, os mesmos processos do Registro Académico da UNIFEI foram
mapeados como sdo desempenhados atualmente, apdés as melhorias
implementadas: suspensdo de curso de graduagdo (trancamento do semestre
letivo), desligamento de curso de graduagao (cancelamento de matricula) e de

colacao de grau extraordinaria.

4.2.2 Coleta de dados (2° Ciclo)

Assim como no 1° ciclo, para o 2° ciclo (processos aprimorados), a mestranda
recorreu a toda a documentagédo do Registro Académico, ao SIGAA da UNIFEI, aos

relatos dos servidores do setor, e dos demais envolvidos com 0s processos.

Os mesmos servidores entrevistados para o 1° ciclo (Quadro 5) também
participaram ativamente do 2° ciclo, para que pudessem relatar e expressar a propria

percepcao com relagdo as melhorias implementadas, e aos processos aprimorados.

As perguntas das entrevistas semiestruturadas foram as mesmas do 1° Ciclo
(Quadro 6), porém os entrevistados deveriam respondé-las considerando a situagao

atual dos processos, ou seja, apds as melhorias implementadas.

4.2.3 Analise dos dados e planejamento das agoes (2° Ciclo)

As respostas das entrevistas, documentos, relatérios, junto as observagdes
do cotidiano do setor, foram examinados tendo como foco as melhorias
implementadas nos processos do Registro Académico da UNIFEI, para que fosse

possivel a execu¢cdo dos mapas dos processos.

Com base em todo o levantamento realizado, para cada processo
aprimorado, foi possivel identificar o novo fluxo das solicitacbes, informacgdes,

documentos, além dos tramites, requisitos, inicio, término e setores participantes.

Também foram constatadas as percepcdes dos entrevistados sobre a maior
eficiéncia e gerenciabilidade dos processos melhorados, rastreabilidade das

solicitacbes, maior feedback ao discente solicitante.
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4.2.4 Mapeamento dos processos do Registro Académico (2° Ciclo)

Com as informagdes obtidas com as entrevistas, documentos, apontamentos,
relatérios, e com a observacdao da rotina de trabalho do setor, foi possivel o
mapeamento dos processos do Registro Académico, de acordo com a forma como

séo realizados atualmente, apds as melhorias implementadas.

Uma das melhorias adotadas nos 03 processos do Registro Académico foi a
eliminacao da necessidade do “Nada Consta” da Biblioteca da UNIFEI, pois na atual
versao do SIGAA o aluno pode obter a declaracao de quitagcdo, que € um documento
que comprova que o discente ndo possui nenhuma pendéncia com a BIM. Um

exemplo de declaragéo de quitagao pode ser visto na Figura 7.

Figura 7 — Exemplo de declaragao de quitacdo com a BIM

O 8 https://sigaa.unifei.edu.br/sigaa/biblioteca/circulacao/verificaSituacaolsuarioBiblioteca jsf

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS

EMITIDO EM 03/08/2021 19:38

SISTEMA DE BIBLIOTECAS INTEGRADAS

DECLARACAO DE QUITACAO

MATRICULA: ( identificador )

USUARIO: Sr(a). |
VINCULO DO USUARIO: ALUNO DE GRADUAGAD
CENTRO: UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA
CURSO: ADMINISTRAGAOD

Declaramos, para os devidos fins, que em nome do usuario{a) supracitado(a), ndo existe débitos nas
bibliotecas da UNIFEI feitos com o vinculo ALUNO DE GRADUAGAO acima mostrado.

ATENCAO

Para verificar a autenticidade deste documento acesse https://sigaa.unifei.edu.br/sigaa/documentos/
informando o identificador, a data de emiss3o e o cddigo de verificacdo 4b38dd8ca3

SIGAA | Copyright @ 2006-2021 - DTI - Diretoria de Tecnologia da Informacdo - - o,
‘ <€ voitar UFRN - (35) 3629-1080 - sig2a03.unifei.edu.br.sigaa03 Imprimir (=)

Fonte: SIGAA da UNIFEI (2021)

Outro aperfeicoamento refere-se a elaboracédo dos formularios eletrénicos de
solicitagdo pelo Google Forms, e disponibilizagdo dos links dos formularios nas
paginas do Registro Académico no site da UNIFEI. Com isso, antes do

preenchimento do formulario eletrénico, o discente pode consultar e verificar o
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cumprimento dos requisitos previstos na Norma de Graduagao.

No caso do processo de suspensao de curso de graduagao (trancamento do
semestre letivo), o formulario eletrénico de solicitagdo esta representado no Anexo
V.

O primeiro passo para o mapeamento do novo processo de suspensao de
curso de graduacao (Figura 8) foi a definicdo das /anes. Como no proprio formulario
de solicitagao, o discente ja posta a declaragao de quitagao junto a BIM, a Biblioteca

nao precisa mais fazer parte dos tramites do processo.

O processo inicia-se com o discente acessando a pagina do Registro
Académico e conferindo o atendimento dos requisitos, € ndo mais com o

preenchimento do formulario (como era antes).

Apdés o recebimento do formulario eletrénico pelo discente, o Registro
Académico realiza a conferéncia do atendimento dos requisitos pelo aluno, e gera o
processo eletronico no SIPAC (Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e
Contratos) da UNIFEI, o qual tramita eletronicamente entre os setores (DAE, DiP)

para inclusdo do “Nada Consta” de forma virtual.

Caso o aluno solicitante tenha alguma pendéncia junto a DAE ou a DiP, o
préprio setor entra em contato com o discente. Apos a regularizagdo, o Registro
Académico é comunicado pelo setor de que ja pode ser efetivado o trancamento do

semestre letivo no SIGAA.

Por fim, o discente é informado pelo Registro Académico de que a suspensao

ja foi realizada no SIGAA.

O mapa do processo (Figura 8) sé pode ser feito no software Bizagi Modeler
depois de serem estudados os simbolos dos eventos, tarefas, gateways, linhas de

fluxo.

A principal dificuldade encontrada foi em representar a situagdo quando o
aluno tem pendéncia junto a DAE ou a DiP. Para tanto, foram consultados os
manuais, tutoriais, publicagdes da notagdo BPMN e do software Bizagi, além do

auxilio e conferéncia do docente orientador.
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Figura 8 - Mapeamento do processo de suspenséo do curso de graduagao (trancamento do semestre
letivo) — Apds as melhorias implementadas
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Fonte: Autoria prépria pelo software Bizagi Modeler

Ja o formulario eletrbnico de solicitagdo de desligamento de curso de
graduacao (cancelamento de matricula) esta no Anexo V. As melhorias implantadas
no processo de desligamento foram as mesmas do processo de suspensao, assim

como as dificuldades na realizagdo dos mapas.

O mapa do processo aprimorado de desligamento de curso de graduacao

encontra-se na Figura 9.
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Figura 9 - Mapeamento do processo de desligamento de curso de graduagéo (cancelamento de

matricula) — Apos as melhorias implementadas
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Fonte: Autoria prépria pelo software Bizagi Modeler

Por fim, o mapa do processo aperfeicoado de colagdo de grau extraordinaria

também foi realizado, e encontra-se na Figura 10. O novo formulario de solicitagao

pode ser visto no Anexo VI.
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Figura 10 - Mapeamento do processo de solicitagdo de colagao de grau extraordinaria — Apds as

melhorias implementadas
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Fonte: Autoria prépria pelo software Bizagi Modeler
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4.2.5 Avaliagao dos Resultados e Emissao do Relatério (2° Ciclo)

A multiplicidade de técnicas utilizadas para coleta de dados (observagéo,
entrevistas e andlise documental) favoreceu o diagnéstico dos processos do
Registro Académico da UNIFEI como sao executados atualmente, além de propiciar

visualizagdo mais ampla das melhorias implementadas.

A estrutura tedrica e grafica da notacdo BPMN, assim como a escolha do
software Bizagi Modeler, permitiram a representacéo da realidade dos processos do

Registro Académico da UNIFEI de forma didatica e descomplicada.

Sucintamente, com relacdo aos 03 processos mapeados no 2° Ciclo, foram

notaveis as seguintes melhorias implementadas:

e Os links para os formularios eletrbnicos foram disponibilizados nas
paginas do Registro Académico no site da UNIFEI, onde também
constam os requisitos que precisam ser cumpridos pelo discente para
que possa enviar sua solicitagdo. Assim, para enviar seu pedido, o
discente precisa antes averiguar se atende as exigéncias da norma de

graduacgao para o servico a ser solicitado ao Registro Académico.

e O Registro Académico passou a ser o primeiro setor a tomar
conhecimento da solicitagdo do aluno. Assim, a conferéncia do
atendimento dos requisitos pelo discente € realizada no inicio do

processo, antes de envolver os demais setores.

e Nos processos aprimorados, os formularios eletronicos (Google
Forms), o SIGAA e o SIPAC séao utilizados para atendimento das

solicitacdes dos discentes.

e Toda a tramitacdo € realizada de forma eletrénica, ndo sendo
necessario o comparecimento do discente pessoalmente, nem para

dar entrada em sua solicitagdo, nem para obter o “Nada Consta”.

e ApoOs ser gerado o processo administrativo eletrdbnico no SIPAC
referente a solicitacdo do aluno, a cada movimentacdo de um setor

para outro, o préprio sistema envia uma notificacdo para o discente.



43

Com isso, fica eliminada a necessidade de ligacbes ou e-mails para

acompanhamento do atendimento da demanda.

Os dados passaram a ser gerenciaveis, permitindo a emissdo de
relatérios e levantamento de informacgdes relativos as suspensdes,

desligamentos e colag¢des extraordinarias.



44

5. CONCLUSOES E RESULTADOS

Na Introdugcdo deste estudo, foi apresentado o contexto da gestdo de
processos no ambito organizacional, bem como o embasamento tedrico que permeia
a notacao BPMN de mapeamento de processos, a gestao de instituicbes de ensino

superior, e o Registro Académico como fungéo administrativa.

Os dados foram levantados com as técnicas de entrevistas semiestruturadas,
analise documental e observagao. A pesquisa-acao foi desenvolvida em 02 ciclos,
com a colaboragcdo dos servidores do Registro Académico da UNIFEI, e de

servidores de outros setores envolvidos com os processos do Registro Académico.

No 1° ciclo, foi realizado o mapeamento dos processos do Registro
Académico antes das melhorias implementadas. A partir da percepgcdo dos
servidores entrevistados, acompanhamento da rotina e dos documentos do setor,
foram identificados os pontos passiveis de melhoria nos processos do Registro
Académico da UNIFEI. A utilizagdo da notagdo BPMN também contribuiu para

ficassem evidentes os pontos criticos dos processos.

Os principais aprimoramentos possiveis nos processos de suspensao de
curso de graduagao (trancamento de semestre letivo), desligamento de curso de
graduagao (cancelamento de matricula) e colagédo de grau extraordinaria foram: o
Registro Académico participava dos processos somente ao final do tramite; era
necessario o deslocamento presencial do aluno de setor em setor; até que o
Registro Académico recebesse o formulario impresso do aluno, muitas vezes ja
havia expirado o prazo previsto no Calendario Académico para atendimento da
solicitacdo do discente; ndo havia sistema informatizado para fluxo das informacoes;
em caso de necessidade de levantamento de dados ou emissédo de relatérios, era

necessaria consulta ao arquivo fisico do setor.

A notacdo BPMN propiciou a realizagéo e conclusao do 1° ciclo da pesquisa-
acao por permitir a visualizagcdo das interagdes entre os participantes; fluxo de

informacoes; tarefas; eventos de inicio, intermediarios e de fim.

Os processos foram representados em mapas desenvolvidos no software
Bizagi Modeler, de forma a concretizarem a realidade dos processos como eram

desempenhados pelo Registro Académico antes das melhorias implementadas.
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Os processos aprimorados foram representados pela notagdo BPMN no 2°
Ciclo, e foram descritas as contribuicbes da BPMN para o mapeamento e melhoria

dos processos do Registro Académico da UNIFEI.

No 2° ciclo, a notagdo BPMN também contribuiu para a realizacdo e
conclusao da pesquisa-acado por permitir a visualizacdo das novas interagdes entre
os participantes; novo fluxo de informagdes; novas tarefas; eventos de inicio,
intermediarios e de fim dos processos aprimorados. Os mapas dos processos
aprimorados também cumpriram a funcdo de comunicagdo com os setores
envolvidos e com a comunidade académica da UNIFEI, para transmissdo dos novos

tramites e fluxos.

As principais melhorias implementadas nos processos do Registro Académico
foram: o Registro Académico passou a ser o primeiro setor envolvido no processo;
nao € mais necessario o comparecimento ou deslocamento do discente de forma
presencial, pois todo o tramite é realizado de forma virtual; os processos atuais sao
realizados através de formularios e processos eletrénicos; as informacdes e

relatorios sdo mais rastreaveis, acessiveis, mensuraveis e disponiveis.

O objetivo geral foi atingido a medida que os beneficios e as contribuicées da
notacdo BPMN foram percebidos e aplicados na gestdo dos processos mapeados
do Registro Académico da UNIFEI. A utilizagdo da notagado BPMN para mapeamento
dos processos no 1° ciclo (antes das melhorias) e no 2° ciclo (apés melhorias
implementadas), além de proporcionar maior visibilidade dos pontos criticos,

permitiu que as melhorias implantadas ficassem em maior evidéncia.

Para a Coordenagdo de Registro Académico da PRG, as melhorias dos
processos trouxeram maior eficiéncia no atendimento das demandas, além de maior
agilidade, transparéncia, e fluxos mais coerentes para a rotina do setor. As
repercussdes perceptiveis para a rotina do setor foram: eliminagdo de filas de
espera para atendimento das demandas; melhor fluidez do fluxo das informacoes;
maior eficiéncia, transparéncia, gerenciabilidade e integragdo com os outros setores
envolvidos nos processos; percepgao de maior constancia e continuidade da rotina

administrativa dos setores envolvidos com o0s processos aprimorados.

Além de ser um trabalho de contribuicdo pratica e realizado de forma
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colaborativa, este estudo também podera incentivar a realizagdo de estudos
similares em outras instituicbes de ensino, ou em outros setores que necessitem

aprimorar seus processos.
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ANEXO Il — Formulario de Solicitagdo de Suspenséao (Trancamento) / Desligamento
(Cancelamento) de curso de graduagédo — Antes das melhorias implementadas

Universidade Federal de Itajuba — UNIFEI

SUSPENSAQO DE PROGRAMA DE GRADUACAOQO (Trancamento de semestre)
ou CANCELAMENTO DE MATRICULA

Informamos que a Diretoria de Assisténcia Esmdantil - DAE tem como atribuigBo assessorar o aleno derante sna

permanéncia na universidade atraveés de acompanhamento psicologico efou pedagogico, concessdio de apxilios, etc.
Assim_ este formuldrio servird como base para politicas estudantis a serem implementadas pela UNTFEL

Aluno: Matricula:

Curso: Campus: I:l Ttajuba |:| Ttabira

Periodo atual: D E‘rancam:nt D Cancel 43

1. Vocé jafez trancamento/cancelamento do curse antes? *Obrigatoria

_‘ Nio ’_‘ Sim Quais os motivos?

2. Quais os motivos levaram vocg a trancar/cancelar seu curso?
a) Marque as causas individuais/pessoats: *Obrigatoria
Sande pessoal (fisica, emocional, psicologica)
Problemas de sadde'relacionamento na familia
Questdes financeiras do aluno ou da familia
Distincia da familia
Interferéncia familiar na escolha pessoal
Novos interesses ou nove processo de selecio (outro curso/outra universidade)
Falta de motivagio, interesse ou imaturidade na escolha do curso
Dificuldade de transicio do ensine médio
Baixo rendimento académico (dificuldade de aprendizagem e habilidade de estudo)
Degconhecimento das normas institucionais
Falta de tempo (trabalho, filhos, etc)
Nenhuma das alternativas
Qutros. Especificar:

) Causas mstitucionais (relacionades 3 mfraestrutura, ao curriculo, 3 gestdo admunistrativa e didatico-
pedagogico). *Obrigatoria

Problemas de relacionamento no ambiente académico
Preconceito, discrimmacio, bullying, assédio moral, assédio sexual, etc
Deficiénciana comunicagio da instituicdo (portal, e-mails, mternet, redes sociais, etc)
Corpo docente (fragilidade nos relacionamentos, nos processos didatico-pedagogicos e auséncias constantes
Coordenagio de curso (deficiéncia na comunicacio, dificuldade no suporte, pouco apoio Nos Processos)
Corpo tecnico-administrative/Laboratorio (deficiéncia na comunicacio, dificuldade no suporte, etc)
Distincia entre o curriculo teérico e o conhecimento pratico requeride no mercado
Pouca divulgacgio e apoio na formagio empreendedora
Excesso/incompatibilidade de disciplinas/carga horaria
Auséncia’substituicio/redistribuicio frequente de professores
Pouca abrangéncia/efetividade da Assisténcia Estudantil (bolsas, restaurantes, moradia, esporte, etc)
Deficiéncia nos espagos para estudos e convivéneia, etc

LD o DAL

UNIFEI - Campus Prof. José Rodrigues SEABRA — Av. BPS, 1303 — Bairre Pinheirinho
37.500-903 - ITATUBA - MG
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Dificuldade de inclusio social, acessibilidade e respeito a diversidade
Biblioteca e material diditico

Nenhuma das alternativas

Outros. Especificar:

¢) Causas externas. Quais motives levaram vocé a trancar/cancelar o curso? *Obrigatoria
Pouca infraestrutura da cidade (moradia, transporte, saide piblica, lazer, cultura, esporte, etc)
Custo de vida

Reconhecimento social do curso

Valorizagdo da profissio

Conjuntura econdmica e social

Nenhuma das alternativas

Qutros. Especificar:

> LI

:
n
:
&
g
5
5
B
2
B
A
5
B
%
2
5
&
g
5,

4. Vocé fez algo para evitar o trancamento? (por exemplo, diminuir o nimero de créditos, contato com o
coordenador do curso, pedir algum tipo de auxilio, acompanhamento pedagdgico efou psicologico).

5. Vocé possul algum auxilio’bolsa? *Obrigatoria

Nenhuma Iniciagdo cientifica
Aupxilio Permanéncia e outros - PNAES PET-Fisica
Monitoria Estagio

Qutros. Especificar:

6. Escreva aqui oz comentarios ou observagdes que achar necessario |, anexando a sua carteirinha de estudante no
caso de CANCELAMENTO . Entrega OBRIGATORIA !

Assinatura legivel do solicitante :

NADA CONSTA:

PARA USO DA BIBLIOTECA:

PARA USO DA COORDENAGAO DE PESQUISA;

PARA USODA ASSISTENCIA ESTUDANTIL:

SERVIDOR RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO:

UNIFEI - Campus Prof. José Rodrignes SEABRA — Av. BFS, 1303 — Bairre Pinheirimho
37.300-903 - ITAJUBA - MG
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ANEXO IIl — Formulario de Solicitagdo de Colagao de Grau Extraordinaria — Antes

das melhorias implementadas

=" -
| ;1 SOLICITACAO DE
. —_— COLACAO DE GRAU
MVSInAD: P e A

Solicto a colacas de grau nooursaode

D qua frma desaa codar grau 2 Manque com X
L.} Conforme data prevista no calend ario acad émico

1. ) Colar grau em Gabinete

IDENTIFCAGAD DO ALUNO|

M e -:|:|-n'|ple1.q:|:_;

Mamens de katricu Iaﬁ__:

Tesberfanans

E-m.ui!__:

S'DIJCITA'I;'.ED DO “MADA COMSTA™

SECOM

Aszinatura reguemrnte

Servidor responsdvel pelo pedido :




ANEXO IV - Formulario eletrénico de solicitagao de suspensao de curso de
graduacéo (trancamento do semestre letivo) — Apds as melhorias implementadas

UNIFEI

Solicitacao de Suspensao do Programa
de Graduacédo (Trancamento da
Matricula no Semestre Letivo)

Eszte formulario € de preenchimento exclusivo por discente de curso de Graduagao do
Campus Sede da UMIFEl (Universidade Federal de ltajubg), gue dessja solicitar a
interrupgan de seus estudos no semestre letive vigeme, sem perder o vinculo com a UNIFEL

Ao enviar o formulario de solicitacdo preenchido, o discente declara ciéncia e concordancia
Com oS requisitos e condigtes definides pela Morma de Graduacaa:
httos:/funifei.edu.br/registro-academico/ servicos-
oferecidos/suspensan_trancamento_semestre |etivo/

& foto e 0 nome associados a sua Conta do Google serdo registrados gquando vocé fizer
upload de arguivos e enviar este formulario.

MWao é cragraduacao@unifei.edu.br? Trocar de conta

*Obrigatario

E-mail *

Seu e-mail

MNorme completo *

Mome completo do discente solicitante da suspensdo do Programa de Graduagdo

Sua resposta



= d.eciz pere = sucl mrid am-d= anlizHede £ Scapemi= do

Curzo de Gaduagio (Campus Sede - lajusa) *

Curaz da grediesis r quel @ dimwnte pretende supande S pregrecE no aemea lwve
() ADH - Adminlsiragho

() GO0 - CEncla da ComputacEo

(1 CAT- Clincks ATmosfincEs

() E9D - CRnclas Blokgicas (Lizanclatura)
(1 EAM - Enganrarks Amclantal

() ECI- Ergenharia Chl

(1 EES - Ergantacla e Eorooasscs

() ECD-Ergenharia da Compuiagss

() ECA-Engsnhara gz Cortola s Automacdo
() EEM-Enganhara gz Eagla

(1 EMT-Ergannara dz Matarals

() EPE- Enganiaria e Producls

() EEL- Engeriarla Etriz

i) ELT-Enganharla Skirtnca

(") EHD - Ergenkarks Hiarics

(1 EME-Ergennana Mazivca

(1 EMA- Erganmacla MacEilza ARrandutice
) EQI- Engariarta Quimic

() FE&-Fhlza Bacharslec:

() FLI-Fisks Licanclatora

(1 MEA- Materdtize Bachansiads

(1 ML - Matamanios Lissndaiurs

() OE&-Qemics Eachanslads

() 0Ll Quimica Licsnckta

() SN -Sistemas 0a Informacio




Telefone (com DOOY *

Indicar um nimero de telefone com DOD para contato

Sua resposta

Indique o(s) motive(s) de causas individuais ou pesscais que o(a) levaram a
solicitar a Suspensao do Programa de Graduagio ™

|:| Salde pessoal (fisica, emocional, psicologica)

Problemas de salde/relacionamento na familia

Questdes financeiras do alunc ou da familia

Disténcia da familia

Imterferéncia familiar na escolha pessoal

Movos interesses ou novo processo de selecdo (outro curso [/ outra universidade)
Falta de motivacde, interesse ou imaturidade na escolha do curso

Cificuldade de transicio do ensino médio

Baixo rendimento académico (dificuldade de aprendizagem e habilidade de estudo)
Desconhecimento das normas institucionais

Falta de tempo (trabalho, filhos, etc)

Outro(s) motive(s) de ordem pessoal ou individual

Meu trancamento ndo esta sendo solicitado por motive de orgem pesscal ou
individual

4
I:I
4
4
4
4
O
4
4
4
I:I
O

Anexar pdf de documentagio comprobatéria de(s) motivels) de causas
individuais cu pessoais que ofa) levaram a sclicitar a Suspensdo do Programa de
Graduagio (Opcicnal).

X Adicionar arguivo




Indique ofs) motive(s) de causas institucionais que o(a) levaram a solicitar a
Suspensdo do Programa de Graduagac ™

|:| Problemasde relacionamento no ambiente académico
Preconceito, discriminacdo, bullying, assédio moral, assédio sexual, etc
Deficiéncia na comunicac8o da instituicde (portal, e-mails, redes sociais, etc)

Corpo docente (fragilidade nos relacionamentos, nos processos didatico-
pedagogicos e auséncias constantes)

Coordenagdo do curso (deficidéncia na comunicagdo, dificuldade no suporte, pouco
apoio nos processoes)

Corpo técnico-administrativo/Laboratdric (deficiéncia na comunicagdo, dificuldads
no suporie, etc)

Distancia entre o curriculo tedrico e o conhecimento pratico requeride no mercado
Pouca divulgacdo a apoio na formagdo empreendsdora
Excessofincompatibilidade de disciplinas/carga horéria
Auséncia/substituigio/redistribuicde frequente de professores

Pouca abrangéncia//efetividade da Assisténcia Estudantil (bolsas, restaurante,
meoradia, esporte, etc)

Deficiéncia nos espacos para estudos e convivencia, etc
Dificuldade de inclusdo social, acessibilidade e respeito & diversidade
Biblioteca e material didatico

Outro(s) motive(s) de ordem institucional

I I A [ Iy N I

Meu trancamento ndo esta sendo solicitado por motive de ordem institucional

Anexar pdf da documentagio comprobatéria dols) motivo(s) de causas
institucionais que ofa) levaram a solicitar a Suspensio do Programa de
Graduagio (Opcional).

X Adicionar arguivo



Indigue ofs) motivels) de causas externas que ofa) levaram a sclicitar a
Suspensdo do Programa de Graduagic *

D Pouca infraestrututra da cidade (moradia, transporte, satde pdblica, lazer, cultura,
esporte, etc)

Custo de vida

Reconhecimento social do curso
Valorizagdo da profissdo

Conjumtura econdmica e social

Outro(s) motivo(s) de causa(s) externals)

Meu trancamento ndo esta sendo solicitado por motive de causa externa

Anexar pdf de documentagio comprobatdria do(s) motive(s) de causas externas
que ofa) levaram a sclicitar a Suspensio do Programa de Graduagico (Opcional).

X Adicionar arguivo

& UNIFEl poderia ter feito algo para evitar sua sclicitagdo de Suspensdc do
Programa de Graduagdo? Justifique. ™

Sua resposta

Voce fez algo para evitar a sclicitagido de Suspensio do Programa de
Graduagao? Justifique. *

(Ex- diminuigde do ndmero de créditos cursados no semestre, contato com o coordenador, pedir algum
tipo de auxilio, acompanhamento pedagdgica efou psicoldgica)

Sua resposta




Vocé possui algum auxilio’bolsa? *

Auxilic Permanéncia e ocutros - PMAES (Plano Macional de Assisténcia Estudantil)

Manitoria

Iniciacdo Cientifica

Eztagio
Programa de Educagdo Tutorial - PET
Outro tipo de auxilio/bolsa (Ex: bolsa vinculada a projeto de pesguisa de docente)

Mao recebo balsa ou auxilio

Anexar pdf do Comprovante de Quitagio com a Biblicteca Maua (BIM) *

Disponivel em: SIGAA == Madulo Biblioteca == Verificar minha Situagdo == Emitir Documento de
Quitagdo

X Adicionar arguivo

Declaro gue cumprs os requisitos e condigfes estabelecidos pela Norma de
Graduagdo para solicitar a Suspensio do Programa de Graduagio
(https:/funifei.edu.briregistro-academicolservicos-
oferecidosizuspensac_trancamento_serestre letivel). *

() sim
() Nio




Declaro gque estou ciente de que minha sclicitagio refere-se apenas a Suspenso
do Programa de Graduagéo no semestre letivo corrente. *

() sim
() Nio

Declaro que estou ciente de que, para ndo perder meu vinculo com a UNIFEl 2
com o Programa de Graduagdo. sou cbrigado a realizar a matricula em
componente curricular pelo SIGAA no periode previste no Calendario Didatico
da Graduagio (httpsiunifei.edu.briacessc-facilicalendarics)) para o préxime
semestre letive. *

() sim
() Mo

Declaro gue ndo estou respondendo Processo Disciplinar Discente ®

() sim
() Nio




ANEXO V — Formulario eletrénico de solicitacdo de desligamento de curso de
graduagéo (cancelamento de matricula) — Apds as melhorias implementadas

@ UNIFEI

Solicitacao de desligamento de curso de
graduacao (Campus Sede - Itajuba)

0 desligamento & o ato gue cessa de forma definitiva o vinculo do discente com o curso de
graduagao e com a UNIFEL

A foto e o nome associados a sua Conta do Google serdo registrados gquando vocé fizer
upload de arguives e enviar este formulario.

Mao & cragraduacao@unifei.edu.br? Trocar de conta

*Obrigatoric

MNome completo *

Mome completo do discente solicitante do desligamento

Sua resposta

Mirmera de matricula *

Mimera de matricula no curso de graduegéo para o gual esta sendo solicitade o desligamento

Sua resposta



Curso de Graduagao (Campus Sede - [tajuba) *
Curso de graduapdo do qual o discente pretende desligar-s=

O ADM - Administragao

CCO - Ciéncia da Computagdo

CAT - Cigncias Atmosféricas

BID - Cigncias Bioldgicas (Licenciatura)
EAM - Engenharia Ambiental

ECI - Engenharia Civil

EBP - Engenharia de Bioprocessos

ECO - Engenhariz de Computagio

ECA - Engenharia de Controle 2 Automagdo
EEM - Engenharia de Energia

EMT - Engenharia de Materiais

EPR - Engenharia de Produgdo

EEL - Engenhariza Eletrica

ELT - Engenharia Eletranica

EHD - Engenhariz Hidrica

EME - Engennaria Mecinica

EMA - Engenharia Macdnica Aerondutica
ECI - Enganharia Quimica

FE4& - Fizica Bacharelado

FLI- Fisica Licenciatura

MEA - Matematica Bacharslade

MLl - Matematica Licenciztura

OBA - Quimica Bacharelada

0Ll - Quimica Licenciatura

O
O
O
O
O
o
O
O
O
O
@
o
O
O
O
O
Q
O
O
O
O
O
o
Q

3IM - Sistemas de Informagio




Campus

O

Itajubé

Telefone (com DDD) ~

Indicar um numerz de telefone com DDD para contate

Sua resposta

Indique ofs) motivols) de causas individuais ou pessoais que ola) levaram a
solicitar o desligamento do curso de graduagio *

EN [ N I I I N W

Salde pessoal (fisica, emocional, psicolégica)

Problemas de saude/relacionamento na familia

Questdes financeiras do aluno cu da familia

Distancia da familia

Interferéncia familiar na escolha pessoal

MNovos interesses ou nove processo de selegdo (outro cursoe [/ outra universidade)
Falta de motivagdo, interesse ou imaturidade na escolha do curso

Dificuldade de transigde do ensine médio

Baixo rendimento académice (dificuldade de aprendizagem e habilidade de estudo)
Descenhecimento das normas institucionais

Falta de tempo (trabalho, filhos, etc)

Outrofs) motivo(s) de ordem pessoal ou individual

MMeu dezsligamento ndo estad sendo solicitado por mativo de orgem pessoal ou
individual



Indique ofs) motivo(s) de causas institucionais que ofa) levaram a solicitar o
desligamento do curse de graduagdo ™

Problemasde relacionamento no ambiente académico
Preconceito, discriminagde, bullying, assédio moral, assédio sexual, etc
Deficiéncia na comunicagdo da instituigie (portal, e-mails, redes sociais, etc)

Corpo decente (fragilidade nos relacionamentos, nos processos didatico-
pedagoégicos e auséncias constantes)

Coordenagdo do curse (deficiéncia na comunicagdo, dificuldade no suporte, pouco
apoio Nos processos)

Corpe técnico-administrative/Laboratdrio (deficiéncia na comunicagdo, dificuldade
no suporte, etc)

Distancia entre o curriculo tedrico e o conhecimento pratico requerido no mercada
Pouca divulgagic a apoio na formagdo empreendedora
Excesso/incompatibilidade de disciplinas/carga hararia
Auséncia/substituigdo/redistribuicdo frequente de professores

Pouca abrangéncia/efetividade da Assisténcia Estudantil (bolsas, restaurante,
moradia, esporte, etc)

Deficiéncia nos espacos para estudos e convivéncia, etc
Dificuldade de inclusdo social, acessibilidade e respeito a diversidade
Biblioteca e materizal didatico

Outrofs) motivo{s) de ordem institucional

oo oo 0 U bcooyg

Meu desligamento ndo estd sendo solicitado por motivo de ordem institucional



Indique ols) motivo(s) de causas externas que o levaram a solicitar o
desligamento do curso de graduagao *

Pouca infragstrututra da cidade (moradia, transporte, sadde publica, lazer, cultura,
esparte, etc)

Custo de vida

Reconhecimento social do curso
Valorizagdo da profissdo
Conjuntura econdmica e social

Outrels) motivol(s) de causals) externals)

I o R B

Mau desligamenta ndo esta sendo sclicitado por motive de causa externz

A UMIFEI poderia ter feito algo para evitar essa situagdo de desligamenta de
cursoy *

Sua resposta

Vocé fez algo para evitar o desligamento do cursa? *

[Exz diminuigdo do mimero de créditos cursados no semestre, contats com o coordenadar, pedir algum
tipa de auxilio, acompanhamento pedagdgico ef'ow psicoldgico)

Sua resposta

Vocé possui algum auxilio'bolsa? *

O Auxilio Permanéncia e outros - PNAES (Plano Macional de Assisténcia Estudantil)
Monitoria

Iniciagae Cientifica

Estagio

Programa de Educagdo Tutarial - PET

Outro tipo de auxilic/bolsa (Ex: bolsa vinculada a projeto de pesguisa de docente)

OO00CO0O0O0

M&o recabo bolsa ou auxilio




Anexar pdf do Comprovante de Quitagdo com a Biblicteca Maua (BIM) *
Disponivel em: SIGAA == Médulo Biblioteca == Verificar minba Situagda == Emitir Documernts de
Quitagda

1 Adicionar arguivo

Declaro que estou cients que € cbrigatoria 2 devolugdo de minha carteirinha
estudantil ao setor de Registro Académico para gue =2z efetivado meu pedido
de desligamento ™

() sim
() MEo

Declaro que n3o possuo pendéncia junto a setor académico & administrativo da
UMIFEI *

() sim

() mEo

Declaro que n2o estou respondendo Processo Disciplinar Discente *

() sim
() MEo




ANEXO VI — Formulario eletrénico de solicitacdo de colagao de grau extraordinaria —
Apéds as melhorias implementadas

UNIFEI

Solicitacao de Colacao de Grau
Extraordinaria - Campus Sede (ltajuba)

4 Sessdo Sokene de Colac@o de Grau Extracrdinéria & realizada quandao o formando
necessita, em cardter excepeional, calar grau fora das datas oficiais

E obrigatdrio que o formande j2 tenha cumpride TODOS os companentes curriculares
obrigatorios no momento da solicitagdo de Colagdo de Grau Extraordingria, em atendimento
& Norma de Graduagdo.

4 foto & o nome associados 3 sua Conta do Google serdo registrados quande vocé fizer
upload de arguivos e enviar este formulério.

Mzo & cragraduacao@unifei.edu br? Trocar de conta

Meotive da Solicitagdo de Colagdo de Grau Extraordinaria *

Indicar o mictiva da solicitagdo de colagio de grau extracrdinédsia, confonme art. 871 da Horma da
Graduagdo

Documento Comprobatorio *
Arexar documenta comprabatéric do miativa para a solicttagdo de colagdo de grau extracrdindria

indicado na perguenta amberior

& Adicionar arquivo



Este formulario & composto de 8 Secdes
SECAD 1 - Dados pessoais = documentas digitalizadas (PDF) obrigatdrios para expedicos/registro do
Diploma Digitad

SEGAQ 2 - Dados académicos

SECAD 3 - Cursos Campus lajubd

SEGAD 4 - Terma de Aceitagdc = Compromisso de Colagdo de Graw Virtua
SEGAQ 5 - Redes Socizis / Plataformas Virtuais

SECAD 6 - Dadas relativas 3 Prospecpdo Académica e Profissiona

SEGAD 7 - Hada Consta

ORE: TODOS s documentos digitalizados a serem solicitados devem sstar am formata FDF.

Mame civil *

MHame completa da formande, conforme consta na Certiddo d= Mascimenta

Sua resposta

SeNo *

D Femining
l:::l Masculing

Mame Social

Apenas para g formanda que o= autodeciare LEETIA+ (hitp./portal. mec.gow bripublicacoss-para-
professores/ 30 00]-uncatanesis ed /61 841 -nome-sacial]

Sua resposta



Estado civil *

() Casadolz)

() Desquitade(a)

() Divorciada(s)

() Separado{g) consensualments
() Separado(z) judicizlments
() solteiro(a)

() widveia)
() Outre:

Cor/Raca™

() Amarelo
i) Branco
() Indigeno
(O Megro
() Pardo
() Outre:

M2 de telefone celular (Whatsapp) do formando *
(D) KKK - I

Sua resposta




M2 de telefone fiwo do formando (OPCICNAL)
(DD ¥300K - X0

Sua resposta

M2 do documento de identificagio do formando *

W* da B ou passaport= {para alunos estrang=iros)

Sua resposta

Anexar PDF do RG (NAC ANEXAR CNH) *

Cu FDF da passaporte (para formando estramgeirc)

& Adicionar arguive

Anexar foto atual do graduando com o docurnento de identificagdo em maos. *

& part= do documento de identificagdo que tem foto deverd estar virada para a cémera.

& Adicienar arguive

MO do CPF™
Farmata X000 000 006

Sua resposta

Anexar POF do CPF*

&, Adicienar arquive



Cidade de residéncia do formandao *

Sua resposta

Estado de residéncia do formando *

E=colher

Anexar POF da Certid3o de MNascimento *

& Adicienar arguivo

Anexar PDF de Titulo de Eleitor *

&, Adicienar arquivo

Anexar Certificado + Historico Escolar do Ensina Médio em PDF anico *

& Adicionar arquive

Anexar PDF do Certificado Militar
Obrigatério para farmandas da s=axo masculino

| % Adicionar arquivo l
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