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RESUMO

Toda organizacdo desenvolve inimeras atividades que levam & producdo de resultados na
forma de produtos (bens ou servigos). O conjunto dessas atividades, devido & sua natureza e
aos resultados gerados, pode ser enquadrados na forma de processos organizacionais que, de
forma integrada, trabalham no sentido de promover a consecugdo dos objetivos principais da
organizacdo, diretamente relacionados & sua Missdo. Atualmente as organizagdes tém
enfrentado um mercado muito mais exigente e competitivo o que as tem levado a utilizarem
ferramentas para aumentar sua capacidade de geragdo de valores para seus publicos,
colaboradores e sociedade. Nesse contexto, a gestdo de processos vem despertando o interesse
das organizagdes que pretendem melhorar a qualidade de seus produtos e servigos. O presente
estudo teve como objetivo compreender, mapear e propor a reestruturagdo dos processos
organizacionais da Secretaria Académica de uma instituicdo de ensino de S&o Luis. Utilizando
a metodologia da pesquisa-acdo foi possivel levantar os processos existentes, fazer o
mapeamento da situacdo existente, analisar os processos e sugerir melhorias, através de um
processo participativo, com foco em resultados, referenciados nas necessidades de todos 0s

envolvidos e nas diretrizes estratégicas da instituigéo.

Palavras-chave: Processos organizacionais. Gestdo de processos. Mapeamento de processos.



ABSTRACT

All organization develops innumerable activities that lead to the production of results in the
form of products (good or services). The set of these activities, due to its nature and to the
generated results, can be fit in the form of processes that, of integrated form, work in the
direction to promote the achievement of the main objectives of the organization, directly
related to its Mission. Currently the organizations have faced a much more demanding and
competitive market what it has taken them to use tools to increase its capacity of generation of
values for its public, collaborators and society. In this context, the processes management is
important for organizations that they intend to improve the quality of its products and
services. The present study it had as objective understand, process mapping and to consider
the reorganization of the processes of the Academic Secretariat of an institution of education
of S&o Luis. Using the methodology of the research-action it was possible to raise the existing
processes, to make the mapping of the existing situation, to analyze the processes and to
suggest improvements, with focus in results, and necessities of all the involved ones and in

the strategical lines of direction of the organization.

Keywords: Process. Process Management. Process mapping.
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1 INTRODUCAO

Atualmente as organizagdes tém enfrentado um mercado muito mais exigente e
competitivo o que as tem levado a realizar mudancas para se adequar a realidade do mercado.
No entendimento de Cury (2006), a gestdo de uma organizacdo baseia-se nas solicitacdes e
necessidades do ambiente sobre a mesma e sempre tera que acompanhar 0 processo evolutivo

e mudangas do ambiente de forma a possibilitar que as necessidades sejam atendidas.

Na area educacional as mudancas estdo relacionadas principalmente a formacéo
adequada dos alunos, aos métodos de ensino, ao uso da tecnologia na tarefa de educar, a
capacitacdo do corpo docente no compromisso com o ensino e a oferta de um ambiente

adequado a aprendizagem.

Uma concorréncia mais acirrada para captacdo de alunos, consumidores mais
exigentes, busca de maior qualidade aliada a custos mais baixos, informacbes disponiveis
sobre concorrentes e mudancas tecnoldgicas intensas, tem levado as instituicbes de ensino a
utilizarem ferramentas para aumentar sua capacidade de geracdo de valores para seus

publicos, colaboradores e sociedade.

Nesse contexto, a gestdo de processos vem despertando o interesse das
organizagdes que pretendem melhorar a qualidade de seus produtos e servigos, pois resulta na

eficiéncia dos processos, por meio da organizagao ou reorganizacao e formalizacdo destes.

Segundo Oliveira (2007), toda empresa € um conjunto de processos, distribuidos
pelas suas unidades organizacionais e, entender 0s processos das empresas, € compreender
como as organizagbes executam suas atividades, identificando problemas, gargalos e
ineficiéncias.

O conhecimento dos processos representa uma vantagem competitiva para
organizacgdo, pois auxilia na analise critica e na tomada das acBes necessarias em todos 0s
niveis da organizagdo, tornando-se uma importante fonte de melhoria e inovacéo.
(MAXIMIANO, 2000).

O presente estudo teve como objetivo compreender, mapear e propor a
reestruturagdo dos processos organizacionais da Secretaria Académica de uma instituicdo de

ensino de Sdo Luis.



A metodologia utilizada para consecucdo do objetivo foi a pesquisa-agdo definida
por Thiollent (2008, p.14) como um tipo de investigacdo social “realizada em estreita
associagdo com uma acgdo ou com a resolucéo de um problema coletivo no qual pesquisadores
e participantes representativos da situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo

cooperativo e participativo”.

O trabalho foi desenvolvido através das seguintes fases: Levantamento dos
processos existentes; Mapeamento da situacdo atual; Analise e melhoria dos processos;

Redesenho dos processos; Validagéo e implantacéo.

O mapeamento de processos € uma ferramenta gerencial analitica e de
comunicacdo que permite documentar, monitorar e controlar os processos com foco na

melhoria continua e no alcance dos objetivos da organizagao.

Sua aplicagdo na instituicdo de ensino facilitou a observacéo e andlise detalhada
dos processos, identificou inconsisténcias, simplificou atividades e sugeriu a criagdo de
outras, através de um processo participativo, com foco em resultados, referenciados nas

necessidades de todos os envolvidos e nas diretrizes estratégicas da institui¢éo.

A presente monografia esta dividida da seguinte maneira: Capitulo 1 — Introducéo
apresenta os assuntos abordados neste trabalho, os objetivos pretendidos e a metodologia
utilizada; O Capitulo 2 — Processos, oferece referencial tedrico referente a caracterizacao,
classificagdo, hierarquia e mapeamento dos processos e sobre fluxogramas. O Capitulo 3 -
Metodologia, relata o percurso metodoldgico; Capitulo 4 — Estudo de Caso, apresenta a
organizacdo e o desenvolvimento do trabalho. Capitulo 5 — Conclusdes, apresenta as

principais conclusdes e recomendagdes para realizagéo de trabalhos futuros.



2 PROCESSO

Segundo Oliveira (2007), processo € um conjunto estruturado de atividades
sequenciais inter-relacionadas, com a fungdo de promover o atendimento as expectativas dos
clientes internos e externos. Entender os processos das empresas € compreender como as
organizagdes executam suas atividades, identificando problemas, gargalos e ineficiéncias.

Chiavenato (2004) por sua vez, define processo, como 0s meios pelos quais €
possivel alcancgar resultados (fins), ou seja, um processo é qualquer atividade que utiliza

recursos para transformar insumos em produtos.

Para Harrington apud Gongalves (2000) processo é qualqueratividade ou conjunto
de atividades que toma uminput, adiciona valor a ele e fornece um output a umcliente
especifico. Os processos utilizam os recursosda organizacdo para oferecer resultados objetivos

aosseus clientes.

Figura 1 — Componentes basicos de um processo
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§
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Fonte: http://www.aghatha.com/processos.htm

Para Gongalves (2000) a idéia de processo como um fluxo de trabalho ndo
contempla 0s que ndo tém inicio e fim clarosou cujo fluxo ndo é bem definido,como aqueles
ligadosa sucessdo na empresa, ao desenvolvimento dosgerentes e a avaliacdo do desempenho

do pessoal.

Para o autor sdo cinco os modelos principais de processos empresariais que
formam um espectro que abrange desde o modelo mais concreto (fluxo de materiais) até o

mais abstrato (mudanca de estados de um sistema) conforme o quadro 1.



Com base nos conceitos acima conclui-se que toda organizagdo desenvolve
inimeras atividades que levam a producéo de resultados na forma de produtos (bens ou
servicos). O conjunto dessas atividades, devido a sua natureza e aos resultados gerados, pode
ser enquadrados na forma de processos que, de forma integrada, trabalham no sentido de
promover a consecucdo dos objetivos principais da organizacéo, diretamente relacionados a

sua Missao.

Quadro 1 — Espectro dos principais modelos de processos

Processo como Exemplo Caracteristicas

= Inputs e outputs claros
= Atividades discretas

= Processos de fabricagdo industrial = Fluxo observavel

= Desenvolvimento linear
= Sequéncia de atividades

Fluxo de material

= Desenvolvimento de produto = Inicio e finais claros
Fluxo de trabalho = Recrutamento e contratagdo de = Atividades discretas
pessoal = Sequéncia de atividades

= Modernizacdo do parque industrial
da empresa
= Redesenho de um processo

= Caminhos alternativos para o resultado

Série de etapas = Nenhum fluxo perceptivel

= Aquisicdo de outra empresa

= Conexao entre atividades

Atividades
coordenadas

= Desenvolvimento gerencial
= Negociagdo salarial

Sem sequéncia obrigatdria
Nenhum fluxo perceptivel

Mudanga de estados

= Diversificagdo de negdcios
= Mudanga cultural da empresa

Evolucdo perceptivel por meio de indicios
Fraca conexdo entre atividades

Durag@es apenas previstas

Baixo nivel de controle possivel

Fonte: Gongalves (2000 p. 7)

Gongalves (2000) classifica 0s processos empresariais em trés categorias bésicas:

= Processos de negdcio (ou de cliente) sdo aqueles que caracterizam a atuacdo da
empresa e que s&o suportados por outros processos internos, resultando no produto ou servigo
que é recebido por um cliente externo. “Eles séo tipicos da empresa em que operam e s&o
muito diferentes de uma organizagdo para outra” (p.11). S&o considerados processos de

negdcio dentre outros: cobranca e desenvolvimento de produtos.



= Processos organizacionais ou de integracdo organizacional sdo centralizados
na organizagdo e viabilizam o funcionamento coordenado dos varios subsistemas da
organizagdo em busca de seu desempenho geral, garantindo o suporte adequado aos processos
de negocio. “Geralmente produzem resultados imperceptiveis para os clientes externos, mas
sdo essenciais para a gestdo efetiva do negdcio”.(p.11). Planejamento estratégico, compras,

recrutamento e selegdo, orgamento empresarial s&o exemplos de processos organizacionais.

= Processos gerenciais ou de informacdo e decisdo estdo diretamente
relacionados & formulagdo de politicas e diretrizes para o estabelecimento e consecucéo das
metas, sdo focalizados nos gerentes e nas suas relagdes e incluem as agdes de medicéo e ajuste
do desempenho da organizagcdo. Como exemplo tem-se os processos de fixa¢do de metas e de

avaliagdo dos resultados da empresa.

Processos de negdcios, organizacionais e gerenciais apresentam Vvarias
caracteristicas em comum. Envolvem sequéncias de atividades ligadas e interdependentes,
que em conjunto transformam entradas em saidas; possuem inicio e fim, com limites que
podem ser definidos com razodvel precisdo; possuem clientes, que podem ser internos ou

externos a organizacdo. As diferencas entre eles estdo na natureza das saidas.

Quanto a capacidade de geracdo de valor para o cliente 0s processos podem ser
classificados em primérios e de suporte. Os priméarios incluem atividades que geram valor
para os clientes (processos de negdcio) e os de suporte garantem 0 apoio necessario ao
funcionamento dos processos primarios (processos organizacionais e gerenciais). (MARTIN,
apud GONCALVES, 2000).

Cruz (2003) insere mais um tipo na classificagdo acima, os processos latentes.

Latentes: sdo processos que s6 sdo executados quando ha necessidade de produzir o
bem ou servico que eles tém por funcdo produzir. Passada a necessidade, voltam a
“dormir” até que outra situacdo da mesma natureza traga-os de volta a operagdo. Um
exemplo tipico desse tipo de processo € o recall da inddstria automobilistica.
(CRUZ, 2003, p.64).

Os processos ainda podem ser classificados de acordo com o seu grau de
abrangéncia na organizacdo conforme ilustrado na figura 2. (OLIVEIRA, 2006).

» Macroprocessos sd0 processos basicos e fundamentais da organizacéo, que a
descrevem de forma geral e podem ser constituidos de microprocessos (ou subprojetos)
alocados pelos departamentos funcionais (JURAN, 1992). Envolvem mais de uma funcéo
organizacional e sua operagdo tem impacto significativo no modo como a organizagao

funciona.



Figura 2 — Hierarquia de Processos
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Fonte: Adaptado de Oliveira (2006, p.155)

» Processos € um conjunto de operagGes de alta complexidade (subprocessos,
atividades e tarefas distintas e interligadas), visando cumprir um objetivo organizacional
especifico. E importante considerar que, uma pessoa ou um departamento talvez nio execute
todas as partes do processo ou, fases diferentes podem exigir habilidades diferentes
(KRAJEWSKI, 2009).

= Subprocesso é um conjunto de operagdes de média a alta complexidade
(atividades e tarefas distintas e interligadas), realizando um objetivo especifico em apoio a um

processo.

= Atividades séo todas as agOes dentro de um processo de qualquer tipo. No
entanto, para executar uma atividade é necessario que os procedimentos especifiquem o que
as atividades tém como responsabilidade fazer, como, quando, usando quais recursos e de que

forma.

As atividades podem ser classificadas como priméarias “diretamente ligadas a
criacdo do bem ou servico objeto do processo”; e secundarias “realizam todo trabalho de
apoio, permitindo que as outras atividades concentrem seu foco naquilo que necessitam fazer”
(CRUZ, 2003, p. 78 - 79) e, segundo Almeida (1993, p. 31), devem ter as seguintes

caracteristicas:



Ser independentes;

Receber produtos parciais mensuraveis;

Fazer algo, modificar o produto parcial recebido (agregar valor);
Gerar produtos também mensuraveis;

Ser repetitivas.

O o o o o

= Tarefas “sdo o detalhamento de cada procedimento em acbes, a fim de
permitir que o responsavel por um papel funcional possa operacionalizar a atividade a qual
esse papel esta ligado”. (CRUZ, 2003, p.88).

2.1 Mapeamento de processos

A identificagio e mapeamento dos processos, principalmente daqueles
considerados como processos-chave séo, de acordo com Oliveira (2006), essenciais para

garantir a gestéo dos fatores criticos de sucesso da organizacéo e melhoria dos processos.

Para se gerenciar um processo é necessério, primeiramente, visualizi-lo. Assim, o
mapeamento é realizado para representar as diversas tarefas necessarias e a sequéncia que elas

ocorrem para a realizagéo e entrega de um produto ou servi¢o. (MELLO; SALGADO, 2005).

O mapeamento do processo inicia com os objetivos do processo, sendo o proximo
passo a decomposicdo do objetivo em atividades e tarefas. Desta forma, quebra-se o
objetivo através de uma lista de atividades que descreve as acdes especificas que
devem ser desempenhadas de forma a originar um processo que atinja o objetivo

proposto. (VILLELA, 2000, p. 65).

Segundo Hunt apud Villela (2000), o mapeamento de processos é uma ferramenta
gerencial analitica e de comunicacdo que tém a intencdo de ajudar a melhorar 0s processos
existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para processos. Também auxilia a
empresa a enxergar claramente os pontos fortes e os pontos que precisam ser melhorados tais
como: complexidade na operacdo, reduzir custos, gargalos, falhas de integragdo, atividades
redundantes, tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de documentagdo e
aprovacdes, além de ser uma excelente forma de melhorar o entendimento sobre 0s processos

e aumentar a performance do negdcio.

[..] o mapeamento desempenha o papel essencial de desafiar os processos
existentes, ajudando a formular uma variedade de perguntas criticas, como por
exemplo: Esta complexidade é necessaria? Sao possiveis simplificagdes? Existe
excesso de transferéncias interdepartamentais? As pessoas estdo preparadas para
as suas funcbes? O processo é eficaz? O trabalho é eficiente? Os custos sdo

adequados? (HUNT apud VILLELA, 2000, p.53).



Segundo Carreira (2009) para criar ou racionalizar processos é importante seguir

0s seguintes principios:

a)

b)

©)

)

e)

f)
9)

h)

Principio da Centralizacio — os sistemas utilizados para racionalizar, criar ou
extinguir os processos devem ser 16gicos e integrados;

Principio da Criagdo — um processo s deve ser criado se tiver uma finalidade
especifica e devera ser mantido somente se as tentativas de eliminagdo ou de
fusdo ndo forem viaveis;

Principio da Automacao — os processos devem ser criados, tendo como suporte
uma tecnologia de ponta, eliminando ao maximo o trabalho do homem;

Principio da Parcim6nia — um processo de trabalho bem construido ndo deve
ter mais dados do que o necessario para realizar as operages que foram
planejadas;

Principio da Persisténcia — um processo deve estar sempre pronto para entrar
em operacdo, buscando os dados necessarios na fonte para sua operagdo e
remetendo esses dados para o destino;

Principio da Ordenagdo — um processo deve estar estruturado na sequéncia
légica da entrada de dados;

Principio da Permanéncia — os dados devem permanecer em deposito de dados
e ndo em processos;

Principio da Independéncia de Processos — para que um processo alcance seus
objetivos, ele deve ser independente dos outros, garantindo que 0s processos
estejam sempre prontos para serem utilizados e que estejam em depdsito de
dados;

Principio da Temporalidade — os processos interdependentes devem estar
estruturados para serem executados na ordem cronoldgica, buscando garantir a
consisténcia dos dados;

Principio da Simultaneidade — em um mesmo sistema, processos sao
executados a0 mesmo tempo, com o objetivo de reduzir o tempo de ciclo,
exercer controle e reduzir o custo operacional.

O mapeamento dos processos também tem a importante funcdo de registro e

documentacdo historica da organizacdo como lembra Villela (2000), uma vez que a

organizacdo ndo pode se arriscar, em fungdo de seus funcionarios migrarem de um emprego

para outro ou se aposentarem, a perder licdes e experiéncias conseguidas ao longo dos anos.

A autora reforga que o mapa deve ser apresentado sob a forma de uma linguagem

gréfica que permita: expor os detalhes do processo de modo gradual e controlado; descrever o

processo com precisdo; focar a aten¢éo nas interfaces do mapa do processo; e fornecer uma

analise de processos consistente com o vocabulario do projeto.

A sua analise estruturada permite, ainda, a redugdo de custos no desenvolvimento

de produtos e servicos, a reducdo nas falhas de integragdo entre sistemas e melhora do

desempenho da organizacdo, além de ser uma excelente ferramenta para possibilitar o melhor



entendimento dos processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de

mudancas.

De acordo com Oliveira (2006), a evolucdo da importancia da gestdo de processos
fez surgir no mercado um amplo mercado de ferramentas para automatizar seu tratamento,
com o objetivo de dar o suporte necessario para construir, documentar, organizar, analisar,

guardar e gerir as informagdes sobre 0s processos.

Dentre os softwares usados para mapear processos de neg6cios o autor cita
MS Visio, Smart Draw, Process Maker e Bonapart (BPMG) dentre outros. “Cada software
oferece varios modelos prontos para uso e mais de uma técnica de modelagem de

processos.[...] Alguns possuem recursos de analise e simulacdo de processos”.

Neste trabalho optou-se pela utilizagdo do MS Visio por ser uma ferramenta

integrada ao MS Office de f4cil utilizac&o.

2.2 Fluxogramas

Fluxograma ou diagrama de fluxo é um gréafico de rotina que tem por objetivo
representar dinamicamente o fluxo de um trabalho de forma analitica, suas respectivas fases

Ou passos, assim como seus agentes executores. (ROCHA, 1981).

Também conhecidos como flowcharts, foram introduzidos entre as décadas de 40
e 50 e tornaram-se populares nos anos 70, sendo utilizados para o desenho da logica de

programagéo.

O fluxograma vertical, desenvolvido pelo Instituto Nacional Americano de
Padronizacdo, conhecido como Fluxograma Padrdo ANSI é utilizado principalmente na

representacdo de fluxos de processos computacionais. (OLIVEIRA, 2006).

O Fluxograma Horizontal, também conhecido como Funcional ou Modelo
Swimlane é atualmente um dos mais utilizados para representar as funcdes desenvolvidas

pelos diferentes atores (clientes internos ou externos e fornecedores). (OLIVEIRA, 2006).

Os fluxogramas utilizam na sua representacdo grafica uma simbologia muito

variada, neste estudo foram utilizados os simbolos descritos no Quadro 2.



Quadro 2 — Simbologia utilizada nos fluxogramas apresentados

Simbolo Significado
Terminal — ponto de inicio, fim ou interrupcédo de rotina
representada.

—_—> Direcgéo do fluxo — utilizado para identificar a sequencia dos passos.

Operacdo — empregado para indicar qualquer acdo desenvolvida
dentro da rotina.

Decisdo — usado para indicar a possibilidade de desvios para
diversos outros pontos do programa de acordo com
situacBes variaveis.

Documento — usado para representar qualquer elemento gerado na
- rotina.
Processo predefinido
Conector de fluxo — utilizado para conexdo de pontos de um
mesmo fluxo.

Fonte: Adaptado de Chinelato Filho (2000)

Segundo Rocha (1981), Cury (2000) e Oliveira (2006) os fluxogramas
possibilitam:

= Visdo de conjunto e integrada de todo o processo;

» Visualizagdo dos detalhes criticos do processo;

= Identificacdo dos pontos de controle potenciais;



Identificaco das inconsisténcias e pontos frageis, como falhas processuais,
problemas de comunicagéo e retrabalho;

Deteccdo da utilizagdo incorreta de recursos;

Simplificacdo o trabalho através da combinacédo, permutacéo e eliminagéo das
fases ou passos;

Visualizagdo, corregdo e eliminagdo dos movimentos e contatos
desnecessarios;

Insercdo de metodologia para melhoria continua nos processos;

Integracdo dos objetivos da organizacdo com os objetivos individuais de cada
area;

Identificacdo das responsabilidades individuais;



3 METODOLOGIA

O método utilizado no presente trabalho foi a Pesquisa-Acdo. Segundo Thiollent
(2008, p.14).

Pesquisa-acdo € um tipo de pesquisa social com base empirica que é concebida e
realizada em estreita associagdo com uma agdo ou com a resolucdo de um problema
coletivo e no qual os pesquisadores e os participantes representativos da situagdo ou
do problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo.

Segundo Lima (2008) a pesquisa-agdo corresponde a um metodo que tem por
caracteristica principal articular, simultaneamente, o exercicio da pesquisa & a¢éo participante
sobre a realidade, objeto da investigacdo. Tem o propdsito de explicar alguns aspectos da
realidade para, assim, ser possivel agir/intervir sobre ela, identificando problemas,
formulando, experimentando, avaliando e aperfeicoando alternativas de solugdo, em situagéo
real, com a intengéo de contribuir para o aperfeicoamento continuo dessa realidade, objeto de
investigacao.

Embora o projeto de Pesquisa-Agéo ndo tenha uma forma predefinida, Thiollent
(2008) considera a existéncia de quatro grandes fases:

* Fase exploratéria — onde sdo detectados os problemas, os atores, as capacidades
de acdo e os tipos de agdo possivel.

* Fase de pesquisa aprofundada — a situacéo é pesquisada por meio de diversos
tipos de instrumentos de coleta de dados que s&o discutidos e progressivamente interpretados
pelos grupos que participam.

* Fase de acdo — consiste, com base nas investigagdes em curso, em difundir os
resultados, definir objetivos alcangdveis por meio de agbes concretas, apresentar propostas
que poderéo ser negociadas entre as parte interessadas.

* Fase de avaliacdo — tem por objetivos: observar, redirecionar o que realmente
acontece e resgatar o conhecimento produzido no decorrer do processo.

Tendo como base o modelo sugerido por Thiollent, o trabalho foi desenvolvido
através das seguintes fases: Levantamento dos processos existentes (exploratoria);
Mapeamento da situacdo atual e Andlise e melhoria dos processos (de pesquisa profunda);

Redesenho dos processos (agéo); Validagéo e implantagdo (avaliagdo).



4 ESTUDO DE CASO

4.1. Caracterizagdo da organizagao e da unidade objeto do estudo

A instituicdo de ensino objeto deste estudo atua a mais de dez anos no mercado
maranhense oferecendo cursos de graduacéo e pos-graduacdo latu sensu, além de cursos de

curta duracéo.

Tem como misséo prover e ampliar conhecimento, habilidade e capacitacdo aos
alunos objetivando a exceléncia na educacdo, além de uma convivéncia organizacional

motivadora, respeitando a comunidade e a sociedade.

E como visdo “ser reconhecida como referéncia em qualidade na formacéo

profissional, académica e empreendedora no Norte e Nordeste”.

O Setor Académico, subordinado & Diretoria, tem por finalidade realizar os
procedimentos que envolvem o controle e o registro académico, assim como orientar 0S
alunos para os mesmos. Conta com a seguinte equipe: um Supervisor (chefe do setor), um

Assistente, dois Auxiliares e um Estagiario.

4.2 Levantamento dos processos existentes

Inicialmente foi realizada uma reunido para apresentacdo da metodologia e
discuss@o sobre o papel da equipe no desenvolvimento do trabalho. Na ocasido ficou acordado
que cada um deveria elaborar uma lista com todas as atividades que desenvolviam, a fim de

facilitar a identificagdo dos processos existentes na Secretaria Académica.
Apos diversas reunides o grupo definiu como processos da Secretaria Académica:
1. Arquivamento da documentacdo académica;
2. Convocagdo para cumprimento de disciplina;
3. Aulainaugural;
4. Emissdo de declarac@es e Histdrico Escolar;

5. Reproducdo e distribuicdo de material didatico;



6. Freguéncia e avaliacdo do rendimento académico;
7. Trabalho de Concluséo de Curso;

8. Trancamento, desisténcia e abandono de curso;

9. Reabertura de matricula;

10. Transferéncia;

11. Isencdo de disciplina;

12. Cumprimento de disciplina;

13. Avaliagéo;

14. Certificagdo.

4.3 Mapeamento da Situacdo Atual

Com a identificacdo de cada processo foi iniciado o seu mapeamento, utilizando a
técnica de fluxograma, destacando as atividades do processo, suas inter-relagdes, a sequéncia

na qual séo executadas e quem executa cada uma dessas atividades.

Esta etapa foi realizada pela pesquisadora devido a falta de familiaridade da
equipe com técnica utilizada. Inicialmente foram realizadas entrevistas com cada funcionario
da Secretaria, com o objetivo de levantar as tarefas de cada rotina para documentar como cada

processo estava sendo desenvolvido.

Em funcédo da quantidade de rotinas executadas pela Secretaria e pelo tempo que
cada um podia disponibilizar para as entrevistas em fun¢do do volume de trabalho do setor, o

trabalho levou dois meses para ser concluido.

Nesta etapa foi feita também uma pesquisa documental para conhecer as normas,
0s procedimentos e a legislacéo referentes as rotinas objeto do estudo, a fim de auxiliar no

mapeamento dos processos.

Para elaboragéo dos fluxogramas utilizou-se 0 MS Visio por ser uma ferramenta

integrada ao MS Office de f4cil utilizac&o.



4.4 Analise e melhoria dos processos

Apo6s 0 mapeamento dos processos existentes foram realizadas reunibes com a

equipe com o objetivo analisar os processos e propor melhorias.

O mapeamento dos processos facilitou a observagdo dos mesmos, propiciando
uma analise detalhada com o objetivo de melhorar cada processo, identificando as atividades

que n&o agregam valor, simplificando as atividades ou sugerindo a criagéo de outras.

O exame minucioso das diversas etapas do processo pela equipe procurou

responder a questionamentos como:
a) Qual a utilidade desta etapa?
b) Haverd vantagens em alterar a sequéncia?
c) A tarefa esta sendo realizada pela pessoa adequada?
d) A atividade esta sendo executada de maneira eficiente?

e) Os formulérios s&o adequados?

4.5 Redesenho dos processos

Com base nas sugestdes da equipe foram redesenhados ou elaborados novos

fluxogramas pela pesquisadora, totalizando 32 fluxos.

Como a instituicdo de ensino ndo permitiu a divulgacédo daqueles que pudessem
identificd-la foi autorizado a inclusdo neste trabalho dos fluxogramas relacionados a seguir,

apresentados no Apéndice:

Fluxograma 1 — Arquivo de dossié de turma nova.

Fluxograma 2 — Transferéncia de arquivo ativo para arquivo permanente.
Fluxograma 3 — Convocacdo para cumprimento de disciplina.
Fluxograma 4 — Aula inaugural.

Fluxograma 5 — Emisséo de Declaragdes

Fluxograma 6 - Histdrico Escolar.

Fluxograma 7 — Reproducéo e Distribuicéo de Material Didatico



Fluxograma 8 — Solicitacdo de Livros.

Fluxograma 9 — Langcamento de Frequéncia de Aluno.

Fluxograma 10 — Realizagéo de Prova (P1) dos Cursos MBA.
Fluxograma 11 — Realizacdo de Prova (P1) dos Cursos POS-ADM.
Fluxograma 12 — Entrega de trabalho.

Fluxograma 16 — Correcgdo de Provas e Trabalhos dos Cursos MBA.
Fluxograma 17 — Revis&o de Prova.

Fluxograma 18 — Prova de Segunda Chamada (P2).

Fluxograma 19 — Verificacdo Suplementar (P3).

Fluxograma 20 — Trabalho de Concluséo de Curso (TCC).
Fluxograma 21 — Trancamento de Disciplina

Fluxograma 22 — Trancamento de Curso.

Fluxograma 23 — Reabertura de Matricula.

Fluxograma 27 — Isengéo (aproveitamento) de disciplina.
Fluxograma 28 — Cumprimento de disciplina.

Fluxograma 29 — Avaliacédo de disciplina

Fluxograma 30 — Avaliacéo de disciplina do P6s-ADM
Fluxograma 31 — Avaliacgdo de final de curso

Fluxograma 32 — Emisséo de Certificado.

4.6 Validacdo e implantagéo

O trabalho realizado pela equipe foi apresentado & Diretoria que, apds analise e

solicitacdo de pequenos ajustes foi aprovado e implantado.



5 CONCLUSOES

Entender e atender as necessidades e as expectativas dos clientes tornou-se
imprescindivel para as organizagdes que pretendem ter uma posicdo diferenciada em termos

de competitividade no mercado.

O trabalho desenvolvido na Secretaria Académica com o objetivo de identificar e
mapear 0s processos foi importante para identificar 0s processos que mais causam impacto
aos usudrios, auxiliando na definicdo de prioridades e na coordenagdo dos recursos e meios

para melhorar o desempenho da Secretaria.

Mapear os processos forneceu uma visdo sistémica dos processos possibilitando
identificar todos os envolvidos e as interagdes entre eles e melhorar os processos existentes
reduzindo atividades redundantes, excesso de controles, retrabalhos, além de melhorar a

distribuicdo das atividades pelos funcionarios do setor.

Os fluxogramas implantados permitiram a documentacdo dos processos,
mostrando as atividades e a sequéncia na qual elas sédo executadas, uniformizando e

padronizando as rotinas, melhorando, consequentemente, o fluxo das informagoes.

A metodologia utilizada, pesquisa-acdo, integrou os funcionarios da Secretaria,

fortaleceu o trabalho de equipe e foi fundamental na implantacdo das novas rotinas.

Sugere-se entdo, em fungéo dos aspectos positivos apresentados, que o trabalho

seja estendido as demais unidades da organizagao.



REFERENCIAS

ADAIR, Charlene B. MURRAY, Bruce A. Revolucdo total dos processos. Sdo Paulo:
Nobel, 1996.

ALMEIDA, Léo G. Geréncia de processos: mais um passo para a exceléncia. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 1993.

CARREIRA, Dorival. Organizacéo, sistemas e métodos: ferramentas para racionalizar as
rotinas de trabalho e a estrutura organizacional da empresa. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

CHIAVENATO, lIdalberto. Introducéo a teoria geral da administracdo: na administragéo
das organizacOes. Edicdo Compacta. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, métodos e processos: administrando organizacdes por meio de
processos de negdcios. Sao Paulo: Atlas, 2003.

Sistemas, Organizagdes & Métodos - estudo integrado das novas tecnologias
da informacédo e introducdo a geréncia do contelido e do conhecimento. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

Workflow: a tecnologia que vai revolucionar processos. Sdo Paulo: Atlas,
1998.

CURY, Anténio. Organizacao & Métodos — uma visdo holistica. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
DAVENPORT, Thomas H. Reengenharia de processos. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

GONCALVES, José Ernesto Lima. As empresas sdo grandes coleces de processos.
Revista de Administragdo de Empresas. Séo Paulo, v.40, n.1, p.6-19, Jan./Mar. 2000.

JURAN, J. M. A qualidade desde o projeto: novos passos para o planejamento da qualidade
em produtos e servico. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1992.

KRAJEWSKI, Lee et al. Administracdo de producdo e operacgdes. 8. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

LIMA, Monolita Correia. Monografia: A engenharia da producdo académica. 2 ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2008.

MELLO, C. H. P.; SALGADO, E. G. Mapeamento dos processos em servicos: estudo de
caso em duas pequenas empresas da area de salde. In: ENEGEP, 25, 2005, Porto Alegre.
Anais.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducéo a Administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

OLIVEIRA, Djalma P. R. de. Administracéo de processos. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.



OLIVEIRA, Saulo Barbara de (Org.). Gestdo por processos: fundamentos, técnicas e
modelos de implementacdo. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

ROCHA, Luiz Oswaldo Leal da. Organizacdo e Métodos: uma abordagem prética. 2ed. S&o
Paulo: Atlas, 1981.

VILLELA, Cristiane da Silva Santos. Mapeamento de processos como ferramenta de
reestruturacdo e aprendizado organizacional. Dissertacdo de Mestrado em Engenharia da
Producdo. Floriandpolis: Universidade Federal de Santa Catarina, 2000.

THIOLLENT, Michel. Pesquisa-agdo nas organizacgdes. S&o Paulo: Atlas, 1997.

Metodologia da pesquisa-acao. S&o Paulo: Cortez, 2008.



APENDICES



Fluxograma 1 -

PROTOCOLA E

- de Check List,
- de Ocorréncias

Q CONFERE 0S
Q5 DOCUMENTOS
5 2 (RG, CPF, Comprovante de REGISTRA
L TT | g residéncia, Diploma ou DOCUMENTOS NO
2 = Declaragéo de Concluséo de STRONG/
OD Curso Superior, Codigo de
< Conduta

:

.

.

.

.

.

ABRE PASTAS
o - Individuais dos alunos,
(&} - de Frequéncia de Aulas,
e - de Frequéncia de Provas,
© ; : IDENTIFICA A GAVETA

<E T:< - de Registro de Notas, .. ORGANIZA 0S I o)) COM O CODIGO DA I ARQUIVA AS PASTAS .
0SS - de Registro de Aulas, NA GAVETA DA TURMA
L - de Avaliagéo de Disciplinas,
= - de Material Didatico,




Fluxograma 2 -

(=]
o gvor
E < INFORMA AO AUXILIAR
b= 0S ARQUIVOS QUE
a2 DEVERAO SER
=B}

S3
< '

L]

L]

(]

L]

(]

L]

L]

)

Y

(=
2 ORGANIZA AS PASTAS ARQUIVA AS CAIXAS
ancol gl oy
= O IOERHE ALA RETIRADAS DO IDSNTIFICADAS EM
4 i - ===l il L e a ce=e
E 5 AR ARIUINO G0N © ARQUIVO ATIVO NAS LOCAL PREVIAMENTE
g =T DEFINIDO
<




Fluxograma 3 -

ANALISA
CRONOGRAMA DE
AULA DO MES

ACADEMICO
(Assistente

ACESSA ANALITICO
DO STRONG PARA

PENDENTES POR

VERIFICA TURMAS
QUE DEVERAO
CONVOCADAS POR
ORDEM DE

GERA NO STRONG
ALUNOS
PENDENTES EM
DISCIPLINA POR

ACADEMICO
{(Supervisor

ANALISA:
Aluno AJubilamento /

( \

ASSINALA ALUNOS
--- P A SEREM
CONVOCADOS

ACADEMICO
(Auxiliar

:

ENVIA “NOTICIA”
A0S CONVOCADOS
(STRONG

e

ARQUIVA LISTA
PASTA

RELACOES

ENVIA SMS A0S

DEVOLVE LISTA




Fluxograma 4 -

P —

P —

(@]
<L
N h DEFINE E INFORMA
%) ENVIA CALENDARIO DATADA AULA  be-ene
=
a
<
Nl Y
H
E \
H '
v =
S=| ( ) ( )
O DEFINE E
S g CADASTRA DATA A
&2 mstliten ENCAMINHA A
<D( 2 NO CALENDARIO
@
< \ J \ J

ACADEMICO
(Auxiliar)

ORGANIZA A
SALADA AULA
INAUGURAL E 0S
MATERIAIS DE

CONFERE

CONFERE
MATERIAIS
(Certificado, edigSes de
livro, urna lacrada de
avaliagéo, modelo de
avaliagéo)

DESLIGA 0S
RECOLHE
MATERIAL R EQ%L?“&:;PS' R TRANCA A
UTILIZADO NA Pasel
Data Show e

A

@D

ACADEMICO
(Supervisor)

A

PREPARA SLIDES
DA AULA

DIRETORIA

.
.
.
.
.
T
.
.
~

APRESENTA AULA




Fluxograma 5 -

SOLICITA
(via e-mail ou
Requerimento

ALUNO

ANEXA

-- COMPROVANTE DE ASSINA 2

PAGAMENTO

-

DEVOLVE 2

ACADEMICO
(Assistente)

v

(......

IMPRIME

PREPARA (2 vias

ENTREGA 1° E 2*

ARQUIVA NO

ACADEMICO
(Supervisor)




Fluxograma 6 — EMISSAO DE HISTORICO ESCOLAR

SOLICITA
(via e-mail ou

Requerimento)

ASSINA 22 VIA

DEVOLVE 22 VIA

\ 4

o
S IMPRIME
S 2
<E % VERIFICAO eed) CONSULTA el H|STO-R|CO . ENTREGA 12 E 22 ARQUIVA NO =
a o PEDIDO 0 SIGA (2 vias) VIAS AO ALUNO DOSSIE DO ALUNO
g N
TRSS
- :
L]
) []
. H
() .
) .
. H
3 s
5 H
= 2 :
- % ASSINA  fececccceaaas S
e
oL
<




Fluxograma 7 -

- \
ASSINA O RECEBE O
\ A J
:
:
8 TR 8 S TR 1 )
T
2 ' ENTREGA
ALIMENTA PAlAbOSIGh o A;g:':fés Sim FORMATA O I _5_" MATERIAIS
PLANILHA DE - SRR ! DIDATICOS AO
H
:
b : i)
SR
H : : :
! V Sim + : :
8 - : \ :
% 2 abntalhalos ENVIA E-MAIL AO Folanl\:lell.“gslo o E
SOBRE LIBERAGAO DISPONIVEL NO A CONFERE SOBRAS E :
o ¢ B PROFESSOR E AQ “GONTROLE DE FORMULARIO DE |«--'
2 @2 CONTROLE DE
2 \_/N
2 RS ; ] i \. J
; : A
; VvV :
]
! REMETE, VIA ARQUIVA NA PASTA
ENVIA E-MAIL AO . 5 P
: PREENCHE EMAIL, OSE DEVOLUGAO DE
: ,===========l  ORDEMDE MATERIAL PARA MATERIAL"
: : SERVICO (0S REPRODUGEO (Capa,
. H Apostila e Slides
! ! \ J
B RRRRRARLO ; A A ;
) ] [ [
: . : H
H 1 : H
) [} : [
o H 1 !
—_ [}
28 . ;
e m
iz VERIFICAORDEM | os | ;
2 g DE SERVIGO (0S CONFORME? '
Q¥ 1
= '
:
|
:
[}
:

(..........-..

EFETUA
REGISTROS DE




Fluxograma 8 -

(=] PREENCHE ARQUIVA PROTOCOLO
S g QUI‘\IIESR'II:JI:HAIIAS EaNa e TTemTeet ekt
2 4 -- iscipli -- -- ; “SOLICITAGAO DE [~~77777777777%
E = UTILIZARAO LIVROS Llmay bisciolng, H ¢ '
o o 5 Quantidade de livros, H
=S (Trimestralmente B ats e :
(SRS CONFERE E ASSINA :
< ,---)»| 0PROTOCOLO DE :
; :
; T
; :
. .
i AVISA AO ' H
< INICIA 0 ACADEMICO A . '
= CHEGADA DOS !
=] H
o ]
H
.
H
H
:
° .
(3]
T TRANSPORTA 0S ORGANIZA 0S
8 . .
E = 0S LIVROS PARA 0 LIVROS NO PEpEAR ERIE
o S
L <
Q
<




Fluxograma 9 — LANGAMENTO DE FREQUENCIA DE AULA

CONFERE -

ANEXA APOSTILA p-

PROFESSOR E
ORIENTA SOBRE AS

PROFESSOR QUE
DEIXE A PASTA NA

DEVOLVE A PASTA
AO PROFESSOR

(Supervisor

ACADEMICO

o e \
IMPRIME
(2] c ORGANE ARR e RECOLHE PASTA MIGRA IMPRIME IMPRIME
= FREQUENCIA DE FREQUENCIA DO LANGA = 5 A
S 2 CORRIGE EETEY
© AULA DA SALA NO FREQUENCIA RELATORIO RELATORIO
= ARodEel OULTIMO DIADE FREQUENGIA il - PARAOSIGA [°° (STRONG) ) (SIGA) hi
o= (STRONG) (Informagdes gerais, Frequéncia, S (STRONG) (STRONG SCV)
o T Registro de Aula, Calendario) N————
Q H H !
< ! A ! :
' H
H H H CONFERE E ANULA ( |
H : H COM CANETA ASSINA E ARQUIVA
1 : ~e-------Pp| VERMELHAOS NA PASTA FREQ/
(=] H ' ESPACOS EM AULA/TURMA
(SR} : : BRANCO No:
Z 3 : :
T H '
ag : ! LANCAMENTOS
g < ' H CORRETOS ?
o ! N ececececacecccececcccccacacacacecacacencnacancnaccnacasacnnay
1 H
' '
'
ENTREGA AO SOLICITA AO [; )

INFORMAGOES SALAAPOS 0 1°DIA
GERAIS DE AULA
. J
H
! A
v 0
\ H
Y :
1
[7:] s D
w RECOLHE A PASTAE
=] ENVIA SMS A0S DEVOLVE PASTA
2" ALUNOS QUE > PARA A
S FALTARAM NO 1°DIA SUPERVISORA
i DE AULA
24




Fluxograma 10 - REALIZAGAO DE PROVAS (P1)

- N
VERIFICA ALUNOS VERIFICA Sim IMEBIMEEROVA
I« ELISTA DE
COM + 75% DE uBeragiobA | J» ((PROVA LIBERADA? iy € CORRIGE  |ae-evemecmccmmcccccccmc e ccccccmcceanee
PROVA NO SGP
L \_/-\.4
O 6 /
> : .
3z v - S
S é Sim
SLise CONTATA SUPORTE IMPRESSAO ORAMEEIR;
S >» e -J»{ ORGANIZA E ANEXA
SRS i S
i
H
VERIFICA SE AS CONFERE SE AS
i RECEBE AS PROVAS ESTAO DE PROVAS ESTAO DE =
(@] ENTREGA A -
(SR - Einei -1 PROVASNAO ACORDOCOM A |-Jp- DE ACORDO ? ACORDOCOM A [P CORREGAOQ DE
== LISTA DE LISTA DE
o2
3
{72
Q® —
< 2 A ! Sim
(O
<
H
'
+ VERIFICA
i : | CONFORMIDADE |-~
[a} 1 '
< ' '
Bl ORIENTA SOBRE 0S FISCALIZA A APOS1H RECOLHE AS H i | DATA, ANOTA N° DE it
8 < -)»| PROCEDIMENTOS |- - REALIZAGAO DA |-Jp| ENTREGAASNAO |-Jp»| PROVASECOLHE |--* Pp| PrOVAS E ASSINA
(@)
<
O
5
o
<




Fluxograma 11 — REALIZAGAO DE PROVA (P1) DOS CURSOS POS-

EMITE AS
> PROVA _Sm CONSULTA LISTA e
= s LIBERADA S
o H H
= H
= H . H
2 @ | > :
o .
. CONTATA O VERIFICA
S T H | COORDENADOR EMIEHSTADE QUANTIDADE ANEXA LISTA DE
< ' ' GERAL VIA - NECESSARIA DE
H
H
H VERIFICA NO E-MAIL A
. LIBERAGAO DA PROVA
E DO FORMULARIO DE
(=] H
e Sim
=
3 Y ~ oo g (o
=18 PUTODOTORT RECEBE AS ENTREGA AO CONFERE O i :
S 2 -1 Provas NEO PROFESSOR - CONFERE MATERIAL : .
L=
J \ J
H
H
H
L 4 C J ( J
y p \
A v
ARQUIVA AS
8 PROVAS ol ARQUIVA
s Caixa enviar e-mail de | SR R
= S e i) aviso mais o botao P 9
w = Nota /
o L
o <
o DIGITA NOTAS COM H
< BASE NO REGISTRO
DE NOTAS
(SIGA, STRONG
P e
o \
o =
g ORIENTA ALUNOS ENTREGA PROVA FISCALIZA A ENTF’::S: ASHN s RECOLHE AS VERIFICA glf:r?%:;:\%?& ANEXA AS PROVAS
S SOBRE OS PARA QUEM ESTA REALIZACAO DA e PROVAS E COLHE CONFORMIDADE e e E ENTREGA A
]
o
<
S
& Rp?g\ffsf CORRIGE AS PREENCHE Di‘(’)%"a’:;:;&vgs
] O- padiglaland PROTOCOLODE |- PROVAS REGISTRO DE - it -
L (Até 30 dlas
o
o
o
VERIFICA NOTA > QUER VER CONCORDA COM™ _ _ REVISAG DE
CORREGAO A CORREGAO
4 v Sim H




Fluxograma 12 -

o —
IMPRIME LISTA DE

CONTAS A

ENVIA AO
PROFESSOR VIA

L)

GUARDA 0S ARQUIVA NA PASTA
ENTREGA DE TIRA CGPIA DA TRABALHOS > ANEXA AOS EMBALAE “AVISO DE
T(';IT‘F?Q:\-EO LISTAASSINADA  £--Jp»| RECEBIDOS NAP1 [ RECEBIMENTO DE
o COM A LISTA
(S EMITE REGISTRO DE NOTA
E = ' A \ T d COM BASE NAS LISTAS DE :
a2 H ' ' TRABALHO ENTREGUES :
ag| V¥ : A 4 (s :
g2 (RECEBE TRABALHOS | ( ) ) :
(Slrad A 5 '
e | o Aot iomane| | oo |
'
PROVA NO DIA DA CONEERE MEDIANTEASSINA- £-F oy \canora DE CONFERE '
5 TURA NA COPIA DA ot '
LISTAATEAP '
\ J '
A T TA :
: ; :
H L 2 ' '
r \ H
S SOLICITA '
RECEBE CADA e e ANEXA LISTA AOS RECEBE CADA ASSINATURA DO(S) ANEXA LISTA AOS H
TRABALHO ‘ e S TRABALHOS TRABALHO ALUNO(S) NA COPIA H
i o(S) DALISTA :
; \ / ;
: = A A :
H ) ' :
H — R S :
H H
H TODOS QUE TODOS QUE !
*-- ( ENTREGARAM TRABA- ) -Jp» -- ( ENTREGARAM TRABA- ) - !
LHO ASSINARAM LHO ASSINARAM !
H
GRS NGt :
'
'
H
H
\
f
I A

f#\

ASSINA AVISO DE




Fluxograma 16 -

r \ r \
ESCANEIA PROVAS
! ARQUIVA NA PASTA ACOMPANHA A
FR: LLIISE'LI(\:::;E - ... |ESCANEIA PAGINAS SRS A ENVIA E-MAIL AO
72h a:)?()s a apllca(:éz : H SORREYAC
H H
85| \ ) i L J) i
— — A A ; : :
L . AR : R D ;
'
s = EMITE RELATORIO sim | DISPONIBILIZA NO H Sim S sim  [RENIEEEANTADE
g < DE VERIFICAGAG > ESCANEAMENTO > b ... ULTRAPASSOU L o CORREGAO . NOTA _| coNFERE PAUTAS
Pt CONFORME CORREGAO 30 DIAS REGULARIZADA (SGP e SIGA (SGP e SIGA
SenRloBas DISPONIBILIZA
PROVAS NO SGP =
y , -4 CORREGAO
(Até 30 dias apds a (SIGA
transmissao
\ J
H
H
H
o '
O 5 | H
s 2 8 RECEBE RELAGAO
a =
f=) @
o
g S
o,
<t
8 IMPRIME PAUTA i ARQUIVA “PASTA
= DIGITA NOTAS NO (STRONG - 0 PARAENVIAR | Wl C o e
= ¢ E-MAIL DE AVISO
4% ! (STRONG
=< i : /
g PR AN :

CONFERE NOTAS

ACADEMICO
(Assistente

ASSINAELI

ALUNOS PARA P

DE'PROVA'E
TRABALHO
(STRONG e SGP

| ——

R o

LANCAMENTOS
CORRETOS

RECEBE AVISO DE = ’
LANGAMENTO DE |- -> CONCORDA --)C AEVIZAODE ) C FIM )

+  Slm

Veceeeeeccccccccccccccccccccccccceeaaaa?




Fluxograma 17 -

QUESTAO
MULTIPLA
ESCOLHA ?

ALUNO

PREENCHE
REQUERIMENTO
(Até 15diasapds a e
liberagéo da nota

PREENCHE “RECURSO
QUESTOES MULTIPLA
ESCOLHA - FGV”
(Até 15 dias apos a liberagéo
danota

ANEXA
JUSTIFICATIVA E

PROFESSOR

1
1
g ) . v
t REMETE
S REQUERIMENTO
> -4 com  fe-eee-- -
< COMPROVANTE DE '
£ L J :
[
T A :
v T + v v
H
yemmeeeeeecesceccecccncencan o ' ENVIA H
: A 4 A 4 COMUNICA O > REQUERIMENTO :
COM PARECER DO
H . . H
ESCANEA O ! COORDENADOR ; B : :
ARQUIVA NO ACOMPANHA O ' H E
= - PEDIDO ! R H !
QUESTAO v [ H
: > MOLTIPLA ) ===eeee- H 1 Ndo A 4 \ 4
8 ESCANEA PAGINAS | ! ESCOLHA ? f f: )
58 H H
H
> H ' PEDIDO ALTERA NOTA NO SOMUNICA ARQUIVA NO
' H - -
% : : H ' ) 2 SEeEainas ) 2 RESULTADO AO
3 = 5 a
3 ! ~- ((maIs DE 10 DIAS? \ J
< : A 4 \ 4 A H
' ( D 0 !
. 1 ' '
EEARLAOC AR H REMETE AO ENVIA POR E-MAIL )
s - PROFESSOR VIA AO SUPORTE DO 1
? 2 CONTATA '
E-MAIL H
PROFESSOR :
\ J .
H
H )
H )
' )
H H
+ +
H H
1 H
r \
L ! H
E=iials E |
x Q \ ANALISA O REGISTRA NO H
om T e PR -
g o : PEDIDO :
o ' '
w H Il
. J :
'
H
H
H
H
H
f
ANALISA O B REGISTRANO | .
PEDIDO SISTEMA




Fluxograma 18 - PROVA DE SEGUNDA CHAMADA (P2

e mmmemeeemmeeeeeeeeceeeeececcecceeaeea-
POS-
REQUER REQUER
o(ijuggg-l'\wDE:vII‘? .- (via Strong até 9 dias (via Strong até 7 dias
> apos a prova P1 apos a prova P1)
: . 7
ey,
7 0
H 1
o - N\ H
§ ANALISA O PEDIDO SERAROCID0E ENVIA AO ALUNO ENVIR
i » Gilnisa - N -p»| REQUERIMENTO A0
<
g \ J
oo -
.
v :
CONFERE EXTRATO CARIMBA ENVIA AO
BANCARIO » ((BoLETO PAGO - ACADEMICO ')@
\GhERR R
—
a ENVIA SMS AOS
8, AUSENTES S/ A °
=
]
o —
I M
-
A 4 : \ 4
o v \
8o IMPRIME PROVAS ARQUIVA
o 8 CONFERE LISTA DE > ASSINALA OS VERIFICA NO SPG A E LISTA DE REQUERIMENTOS
= FREQUENCIA DE ALUNOS AUSENTES LIBERAGAODA [ 3 FREQUENGIA (LF CORRIGE
<g = S S it LIBERADA? Q ( 1 NOS DOSSIES DOS
= \ / ORGANIZA AS
L=
CONFORME
S H
[ : 5 VERIFICA
= = [ IMPRESSAO
<E 2 » s REQUERIMENTOS
e RECEBE AS 5
< ﬁ PROVAS NAO ENIREGRA
O
= VERIFICA
CONFORMIDADE
T ettt ettt DA LISTA DE
—— T
H
J
5 RECOLHE AS CORRECAO D
APOS 1 H
ORIENTA SOBRE P SOLICITA FISCALIZA A e R PROVAS E COLHE
St ) g daliats - COMPROVANTE DE ENTREGA PROVA |- REALIZAGAO DA | -] TR ASSINATURA NA
LISTA DE
v \
H H DAIANOIANEDE ANEXA AS PROVAS
: PROVAS E ASSINA | | SRt
H ALISTA DE
H
H
ENCAMINHA AO APRESENTOU H ~ o
FINANCEIRO COMPROVANTE B




Fluxograma 19 - VERIFICAGAO SUPLEMENTAR (P3

) CONFERIR PAUTA
GERAL

ACADEMICO
(Supervisor

GERA BOLETO DE
ENVIA A0 ALUNO

.

ENVIA SMS AOS
ALUNOS SORE A
AVALIAGAO

RELAGOES

) SU—

IMPRIME PROVAS

VERIFICA LISTA DE

SOLICITA

SLUNO CoNeTA COMPROVANTE DE

NALISTA

APRESENTOU
OMPROVANTE

|

Qo
2R O) .
59D H CADASTRA VERIFICA NO SGP A E LISTA DE A
e : ) i CONTATA SUPORTE _ IMPRESSAOY __ )
W 5 L . DATAS DE PROVAS LIBERAGAO DA (LF » Gasintn CORRIGE
s :
g< -
: A
------------------ -
PR A :
:
Sim 5
Nao H
COMUNICA }
T ENTREGA AS ;==ec=ecccc- ((DE ACORDO COM ) =cececcccnc’
----- PROVAS NA 1
o H H
O o B \TJ H
H
z5 v : = A
ae s N H ORGANIZA AS :
< O bl CADASTRA DATA O VERIFICA BOLETOS ENTREGA A
o< PAUTA GERAL DE CONFORME J -
= '~ DA PROVA NO RECEBE AS iy
< NOTAS 0S ALUNOS sl QUITAGAO
APTOS A P3
\ J
~ Y g VERIFICA
CONFORMIDADE
DA LISTA DE
P H
5 RECOLHE AS
DATA, ANOTA N° DE
» PROGEDINENTOS Flstanean ENTREGA AS NAO EHONASE COLNE PROVAS E ASSINA ANERSASPROVAS
--J»| ENTREGAPROVA |-J»| REALIZAGAODA f- k ASSINATURA NA EENTREGAA f--
B UTILIZADAS A A LISTA DE
i LISTA DE
e H
:
sim Seesssssssssssessoeceooooee ~
v__ -
—




Fluxograma 20 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC

r \
% ELABORA O TCC ENTREGA O TCC ASSINA
Y (Conforme noma - (até 120 dias apos a -) PROTOCOLO DE
&' especifica ultima disciplina
\ J
'
.
.
PR AN
o
O =" VERIFICA SE PREEENCHE
3 8 PRECISA REMETER PRECISA REMETER REcCoE VoD - ELANIEHADE
4 = O COORDENADOR S (SIGA CONTROLE DE TCC -
o3 :
TS i
Sa SR ” ! Yy H
=X : : " :
: : : :
' H . '
S E : 4 ;
) . . )
[a} ! \ 4 H 1
S : :
8o : :
<9 ' LANGA NOTA H
zx : (SIGA :
w 2 \ '
g° E E
' ' '
= i A : '
1} H [ 1
) : H H H
0 T v i
Y : \ 4 :
o
O EMBALAE MARCA CAIXA
3 ’g PROTOCOLA P/ | | Sg‘g:“[’)”EN::Nﬁ':S LANGA NOTA 2) PARA ENVIAR . PROTOCOLA ENVIA A
q = ENVIO COM AVISO STRONG E-MAIL DE AVISO BIBLIOTECA
T (
o= (STRONG)
D
O
<




Fluxograma 21 — TRANCAMENTO DE DISCIPLINA OU CURSO

SOLICITA
(via Strong ou

Requerimento, antes do
inicio da disciplina)

ALUNO

---f----

ENVIA AO
ACADEMICO

ANALISA O - FINALIZA O
PEDIDO PROCESSO

FINANCEIRO

o SET TEPTIEEY

DA BAIXA NO

ARQUIVA NO

STRONG - DOSSIE DO ALUNO

ACADEMICO
(Assistente)

FIM




Fluxograma 22 — TRANCAMENTO DE CURSO

% Nao
PREENCHE
3 REQUERIMENTO AVALIA ccceee FIM S DELEEEEEEEEEEEEEEE
.
<€ i
1]
1]
H H H
[} . L]
. [l . [}
. . . '
. N . '
. H . '
. M . '
* H H i
A . 1]
o . 1]
o EXPOE SOBRE 0S st : :
b3 2 [
<( 3 ENTREVISTA I\'A%ET’;%FS'%% R PRO((:CiDp”\\j'dEg‘TOS SUGESTOES PARA : E
| 3 .
o@ ALY PEDIDO Regulamento FGV EERNANENGIAND H E
~ Management) ol H '
o 9 : H
. :
. .
. [}
. 1]
. 1]
[] [l
L] [
. 1]
. .
\ 4 :
(@) '
o :
| H
S) ANALISA O R FINALIZA O ENVIA AO H
= PEDIDO PROCESSO ACADEMICO :
<€ H
zZ :
T H H
1] 1]
1] 1]
1] 1]
L] L]
; 1
:
. .
(e
S .
== DABAIXANO | _ ARQUIVA NO
= o STRONG DOSSIE DO ALUNO
o
7
<€ 7
Q <E
< —




Fluxograma 23 -

‘ | IMPRIME VERIFICA A TURMA
ANALISA _)L/\J.)[ ADEQUADA PARA

ELABORA PLANO
DE ESTUDO

ACADEMICO

IMPRIME
CALENDARIO DA

ANEXA DOSSIE DO

>

ALUNO REABRIU
0 CURSO

. ISENGAO DE

ARQUIVA NA PASTA
“ALUNOS

TRANCADOS /
TURMA”

<--- —————

A

INICIA E FINALIZA
0 PROCESSO

ENCAMINHA




Fluxograma 24 -

ENVIA AO FINAN-

Y

INICIA E FINALIZA
PROCESSO
FINANCEIRO

DEVOLVE DOSSIE
AO ACADEMICO

o
—
o sim
= g Sim ARy CEIRO: DOSSIE DO ANALISA SOLICITA ISENGAQ DE
w5 ANALISA --p -p o --Jp»{ ALUNO, HISTORICO HISTORICO DO |-J»| APROVEITAMENTO |-
9: o ATUALIZADO E (SIGA
(Ehideh
< : A
H ]
H '
H '
' :
H :
\ 4 :




Fluxograma 25 -

REQUER A

esscsessccesscceessscssscccsssscessssssssscsssssessssssssssessssessssssssssssssssssssssany

Q H H v
o : K :
= H Néo ) H
a 2 (
o2 ; ; ENVIA ARQUIVA NA PASTA
< S i 70%CH; CONTATA Sim Sim ORGANIZA o
o3 ANALISA SITUAGAO el s > --p ENCAMINHA AO S I DOCUMENTOS | ALUNOS
< Nl ; PARA A TRANCADOS /
\ :
A : A
H ' 4
'
v ’ = 5
' . .
p H H
H H
INICIA E FINALIZA ENCAMINHA ' :
OPROCESSO  |-J»{ DOCUMENTOS A0 | § :
H '
1] 1]
\ H H
1] 1]
1] 1]
1] 1]
1] 1]
1] .
: '
: :
o v :
0 &
S5 REMETE A
w5 ESANCIN SUPERVISORA VIA
2 = E-MAIL
o o
- S




Fluxograma 28 -

SOLICITA
{via Strong

A
o H
= VERIFICA im
i R R EMITE PARECER | R . CADASTRA R 2 .
9,1 g ANALISA 0 PEDIDO POSSIBILIDADE DE (STRONG ) 2 DEFERIDO? (SIGA ) 2 REPROVAGAO .
sy
0L
<
! Sim
.
.
H
[]
H
ENVIA INICIA E FINALIZA

REQUERIMENTO AO - 0 PROCESSO

ACADEMICO
(Assistente

semccccccadecad

(.. ceeeececcccccccccccecbecaaaaaa..

ATUALIZA STATUS
NO STRONG

ARQUIVA
REQUERIMENTO
NO DOSSIE DO

ALUNO /




Fluxograma 29 - AVALIAGAO DE DISCIPLINA

VERIFICA
QUANTIDADE DE
ALUNOS PELA
LISTA DE ENTREGA
DE MATERIAL

GERA
FORMULARIO DE
AVALIAGAO DE
DISCIPLINA (SGP

ACADEMICO
(Auxiliar SGP)

IMPRIME COM
CODIGO DA

DIGITALIZA
FORMUARIOS DE

(

)

(

)

EMITE RELATORIO GERA RELATORIO

DIGITALIZA

DIGITALIZAGAO PAGINAS

CONFORME

‘eececsssescecsescscsscescsccscesssssnsnannnnans

"
'
'
'
[}
'
'
'
.

ACADEMICO
(Auxiliar)

COLOCA URNAE
FORMULARIOS NA
SALA DE AULA
(No atimo dia de aula

RECOLHE A URNA
NO FINAL DA

ARQUIVA NA PASTA
“AVALIAGAO DE
DISCIPLINA /
TURMA”

ACADEMICO
(Supervisor)

DESPACHA COM A

COLHE
ASSINATURA DA

(Assistente)

ACADEMICO




Fluxograma 31 -

seeccccccccccccccccccccncccccnacnacccananns
R (Y

QUANTIDADE DE

ALUNOS ATRAVES f:gl‘:) ':)"ER:"'I:: IMPRIME COM TABULA EMITE RELATORIO Ssna DIGITALIZA GERA RELATORIO
DE LISTA DE B B RESPOSTAS NO 4 - PAGINAS
LIAGAO DE CURSO CONFORME
ENTREGA DE 5
(SIGA Néo

MATERIAL

ACADEMICO
(Auxiliar SGP)

t
'
' ' .
L Y : oo eccoceeocaaee - ( \
' ' ARQUIVA NA PASTA
' COLOCA URNA E : “AVALIAGAO DE

-J»| FORMULARIOS NA |- - DISCIPLINA/

TURMA”

ACADEMICO
(Auxiliar)

COLHE

PESEACHACOMA ASSINATURA DA

ACADEMICO
(Supervisor)

]

ACADEMICO
(Assistente)




Fluxograma 32 — EMISSAO DE CERTIFICADO

R R

BREENGHE: > RECEBE ASSINA
REQUERIMENTO H CERTIFICADO PROTOCOLO
H
H
H
H
H
H
:
+
Y '
o : s A"
ANEXA — ( )
FORMULARIO SOLICITA AO COMUNICA
i X PROTOCOLA ceee ALUNO VIA
PA;/EF:AF/lllcS/;/CXgODE DoCUMENTAGAON N4° REMETE E-MAIL ssggt\élini ALUN?QSSS o NOTICIA STRONG ARGV
i -"> CONFORME? R Rty < COBRANDO REQUERIMENTO ROISEREOE
CERTIFICADO : {; yY i) COPIA DO
H N 7 CERTIFICADO NO
: G ) A ' S BB AONS
8 : P —— r_‘—. g "\ :
o
=] CONCLUIU Sim RaRICh y
E = e “p ((FOIAPROVADO P CERTIFICADODE VERIFICA O e
aa NO TCC? ESPECIALISTA MOTIVO FIM
Q NO PRAZO?
a S (SIGA)
O w
< ~ ™ Vo \, . J/ T) ’--------------------.‘. TJ H
N H
\ 4 ;N ! Nao : i
{ \
VERIFICA SOLICITA sim
X CERTIFICADO DE AGUARDA
SITUAGAO DO ACOMPANHA O CERTIFICADO 2
- ey, ? -
ALUNO NO SIGA/ CURSO DE APER > Soiald FOI DEFERIDO? RECEBIMENTO DO SR P  TIRACOPIA
STRONG FEICOAMENTO CERTIFICADO
(SIGA)
\ J \ )

VERIFICA
SITUACAO
FINANCEIRA

SITUAGAO
REGULAR?

SOLICITA

REGULARIZAGAO

LY ———_

TOMA CIENCIA




