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RESUMO

Este estudo buscou identificar processos criticos e apontar oportunidades de melhorias a partir
do mapeamento de processos internos da Coordenacéo do Curso de Administracdo da UFPB —
Campus | — Jodo Pessoa. Portanto, realizou-se um estudo qualitativo aplicado, de carater
descritivo, analisando e descrevendo 0s processos criticos do 6rgdo estudado a partir de
pesquisa documental de resolucdes e portarias da UFPB, observacéo direta e entrevistas com
os servidores da Coordenacdo. A partir dos dados coletados, foram elaborados fluxogramas no
software Bizagi e realizada uma anélise critica. Os resultados levaram a elaboracdo de quatorze
mapas de processo, proposicdo de melhorias em um processo-chave, além da criacdo de
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) para cada processo critico. Por fim, um Manual de
Procedimentos foi sugerido a partir das informacdes obtidas. Constata-se que a gestdo por
processos possibilita melhorias no servigo publico, sendo um meio para o alcance da eficiéncia
e eficacia organizacional, além de permitir a gestdo do conhecimento e aprendizagem
organizacional com as informacdes disponibilizadas aos servidores, sendo uma ferramenta para
melhoria continua dos servigos.

Palavras-chave: Gestdo por processos; Aprendizagem organizacional; Instituicbes de Ensino
Superior.
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1 INTRODUCAO

Atualmente, a prestacdo de servicos em organizacBes publicas possui crescente
demanda em sua realizacdo com maior qualidade e efetividade. De modo a promover tais
requisitos, as organizacOes fazem uso da gestdo por processos, visando alcancar melhorias nos
servicos prestados (RAMOS et al., 2019; PRADELLA, 2013).

Processos podem ser definidos como informagdes que objetivam atender demandas
pessoais, profissionais ou institucionais (KLIMECKA-TATA; INGALDI, 2020). Organizag0es
publicas fazem uso constante de processos administrativos e, portanto, buscam a otimizagao
dos resultados, respondendo com agilidade a tais demandas. Nesse cenario, existe um forte
incentivo por parte da Administracdo Publica pela adogdo da gestdo por processos nas
organizagdes publicas, visando também a reducédo de custos e a maximizacdo da satisfacdo do
cliente, ou seja, a sociedade (MOURA et al., 2019). Nesse sentido, algumas politicas foram
instituidas pela Administracdo Puablica, como o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagio — GESPUBLICA, descontinuado em 2017, e 0 Modelo de Exceléncia em
Gestdo Publica — MEGP, que incorporou a dimensdo de processos, fortalecendo ao incentivo a
adocdo da gestdo por processos em érgdos publicos (BRASIL, 2014).

Universidades federais fazem parte destas organizacdes, buscando alcancar a exceléncia
nos servigos prestados e, portanto, faz-se necessario eficiéncia nos processos realizados
(SOUTO, 2017). Estudantes universitarios buscam o fécil acesso a esclarecimentos e agdes
produzidas pelos colaboradores, em especial, das coordenacbes de graduacdo. Por sua vez,
coordenacdes precisam gerenciar processos, refletindo sobre as tarefas, evitando retrabalho e
identificando gargalos que dificultam a execugéo.

Portanto, de acordo com Ferreira (2013), a gestdo por processos refere-se a atividades
necessarias ao controle e gestdo dos procedimentos de forma a melhora-los constantemente de
acordo com a estratégia organizacional e seus objetivos, apresentando-os de maneira horizontal.
Consiste na busca pela maximizacdo de desempenho de determinado processo, representados
desde o inicio até a entrega de resultados ao cliente.

Para a implantacdo, faz-se necessario realizar o mapeamento de processos, que se trata
do desenho, execucdo, documentagdo, monitoramento e controle da melhoria dos processos
(CUNHA, 2012). Tais melhorias implicam, principalmente, na utilizacdo de ferramentas
tecnoldgicas (MARANHAO; MACIEIRA, 2010).

Percebe-se também que a administracdo por processos possibilita que atividades

complexas possam ser avaliadas e realizadas de uma forma simples (RAMOS et al., 2019).
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Entretanto, o estabelecimento da gestdo por processos necessita da implantacdo de politicas
voltadas a aprendizagem organizacional, de forma a permitir aos servidores a visdo global e
sistémica do processo, possibilitando também que cada servidor saiba o procedimento
adequado para cada demanda (SOUTO, 2017). A aprendizagem organizacional, atraves da
gestéo por processos, transforma em registro de informagdes a documentacédo de atividades do
0rgdo ou instituicdo (GONZAGA et al., 2020). De acordo com Duarte et al. (2014), as
experiéncias vivenciadas pelos servidores podem ser repassadas a novos integrantes da equipe,
permitindo a socializacdo do conhecimento.

Nesse contexto encontra-se a Coordenacdo do Curso de Administracdo — CADM, 6rgéo
que faz parte do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA, regulamentada pela Pro-
Reitoria de Graduacdo — PRG, da Universidade Federal da Paraiba — UFPB — Campus I. A
coordenacao do curso de Administracdo é responsavel por gerir as atividades académicas,
realizando atendimentos aos alunos matriculados para sanarem davidas e abrirem processos
administrativos, além de gerenciar as atividades de estagio, ensino, monitoria, pesquisa e
extensdo (UFPB, 2019).

Considerando a realidade apontada, o presente trabalho visa responder ao seguinte
problema: quais melhorias podem ser sugeridas a partir do mapeamento dos processos criticos
realizados na Coordenacdo do Curso de Administracdo - UFPB - Campus I? Este estudo tem
como objetivo geral identificar processos criticos e apontar oportunidades de melhorias a partir
do mapeamento de processos internos da Coordenacdo do Curso de Administracdo da UFPB —
Campus | — Jodo Pessoa. Os objetivos especificos sdo: (i) Identificar, descrever e mapear 0s
processos atuais do 6rgdo, destacando os processos-chave; (ii) Elaborar mapas de processos
gerados na Coordenacdo; (iii) Realizar uma analise critica, propondo melhorias aos processos
caso necessario, apresentando seus Procedimentos Operacionais Padrdo; e, (iv) Apontar como
a gestdo por processos pode contribuir para a aprendizagem organizacional.

Esta pesquisa justifica-se pelo contexto de melhorias desejadas no servico publico,
partindo do mapeamento, revisdo, modernizacdo e adequacéo a legislacdo dos processos da
Coordenacéo de Administracédo da UFPB. As ac¢des de melhorias dos processos possibilitam o
desenvolvimento da instituicdo, otimizacdo de tempo e recursos para os envolvidos, além de
facilitar a gestdo de aprendizagem organizacional com a disseminacdo do conhecimento para
novos colaboradores e, por fim, gerar melhoria na imagem da instituicdo perante a sociedade,
tanto no cumprimento da legislacdo quanto na efetividade da aplicagcdo dos recursos para a

promocao de pesquisa, ensino e extensao.
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2 APRENDIZAGEM ORGANIZACIONAL E GESTAO DO CONHECIMENTO

A aprendizagem organizacional refere-se ao processo em que a aprendizagem é
desenvolvida a partir dos membros, das relacfes e 0 contexto ao qual a organizacao esté inserida
(SOUTO, 2017), podendo ser entendida como

“um conjunto de praticas e comportamentos que proporcionam a organizacdo a
geracdo continua de conhecimentos, visando eleva-la aos pardmetros de uma
organizacdo que “aprende”, no sentido de promover a aprendizagem individual e a

organizacional, alinhadas com os seus objetivos estratégicos” (DUARTE; SANTOS;
FERREIRA, 2014, p. 79).

Além disso, a aprendizagem organizacional envolve a criar, adquirir, transferir e
institucionalizar o conhecimento, além da transformacdo continua desse conhecimento,
refletindo mudancas individuais, passando pelo grupo e chegando até o nivel organizacional
(GONZAGA et al., 2020; BURGELMAN; DOZ, 2012). Nesse sentido, “tanto as organizagdes
aprendem com as pessoas, como as pessoas aprendem com o conhecimento institucionalizado
nas organizac¢des” (SILVA, 2009, p. 97).

Logo, a aprendizagem organizacional fundamenta-se em disseminar conhecimentos e
no capital humano como combustivel ao processo de melhoria (RADAELLI, 2020; ARAUJO,
2012). Dessa forma, torna-se uma construcao social, envolvendo membros, préaticas e costumes
da organizacdo (SOUTO, 2017). OrganizacGes que gerem a aprendizagem fazem uso de
atividades que potencializam a resolucdo de problemas complexos, experimentagéo,
aprendizagem experencial e transferéncia do conhecimento (CARVALHO; MACHADO, 2019;
GARVIN, 2012).

Nesse contexto, as organizacGes aprendentes administram os ativos do conhecimento,
observando politicas, processos, atividades, tecnologias, ferramentas e a propria cultura da
organizacdo (RADAELLI, 2020) a partir da Gestdo do Conhecimento, que trata da criagdo do
conhecimento organizacional como uma interagcdo continua e dindmica. A criacdo desse
conhecimento reforca as bases de aprendizagem organizacional, pois trata-se de um processo
em espiral que se inicia individualmente e vai subindo, ampliando comunidades de interacdo
que cruzam fronteiras dentro das organizacfes (RADAELLI, 2020). Diante do processo de
aprendizagem continuo, sendo individual ou coletivo, as organiza¢Ges devem projetar e criar
condigdes para melhorar sua capacidade de aprender.

De acordo com o Modelo de Exceléncia em Gestdo Pablica (BRASIL, 2014), a
aprendizagem organizacional consiste na busca continua de conhecimentos através do ato de
perceber, refletir e avaliar, além de compartilhar experiéncias vivenciadas e informacdes. O

Modelo de Exceléncia também definia como esse conceito pode ser colocado em pratica:
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“Na medida em que a organizacao busca de maneira estruturada, especifica e proativa,
0 conhecimento compartilhado, incentiva a experimentagdo, utiliza o erro como
instrumento pedagdgico, dissemina suas melhores préaticas, desenvolve solugdes e
implementa refinamentos e inovacdes de forma sustentavel, coloca em pratica o
aprendizado organizacional. Preservar o conhecimento que a organizacdo tem de si
prépria, de sua gestdo e de seus processos € fator basico para a sua evolucdo.”
(BRASIL, 2014, p. 13-14)

A UFPB, nesse caso, trata-se de uma organizacdo aprendente, pois através da Pro-
Reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGEP), propicia aos servidores a obtencéo de conhecimentos
através de cursos de capacitacdo que visam o aprimoramento profissional e o consequente
melhoramento dos servigos prestados. Entretanto, a aprendizagem organizacional precisa ser
desenvolvida continuamente atraves de gestdo do conhecimento e, nesse sentido, a gestdo por
processos torna-se um dos caminhos para o alcance da exceléncia dos servigos na instituicao,

permitindo a disseminagéo das informagdes e processos aos colaboradores.

3 GESTAO POR PROCESSOS

De forma a ter pleno conhecimento de como funciona a entrega de valor aos clientes, é
fundamental que a organizacdo conheca seus processos internos (RAMOS et al., 2019). Para
tanto, a presente se¢do abordara a gestdo por processos, mais conhecida pela sigla BPM, do
inglés Business Process Management.

Segundo Ballestero-Alvares (2012, p. 9), processo pode ser definido como “uma
sequéncia estruturada e predefinida de a¢des que transforma os insumos captados em saidas e
as oferece ao ambiente, agregando valor a partir do momento em que manipula adequadamente
esses insumos”. Processo, portanto, conceitua-se como a transformacdo de recursos com
agregacao de valor, gerando algo esperado, ou seja, 0 produto do processo (FISCHER et al.,
2020). Com isso, a gestdo por processos apresenta-se como uma forma de lidar com o desafio
da melhoria dos processos de uma organizagdo para a otimizacdo de seu desempenho
(TRKMAN, 2010).

A orientacdo por processos visualiza processos da organizagao do inicio ao fim, fazendo
uso de uma abordagem interdepartamental e interfuncional visando a exceléncia na entrega do
produto ou servico (MIRI-LAVASSANI; MOVAHEDI, 2018; ABPM BRAZIL, 2013). Tal
abordagem objetiva alinhar as atividades com a estratégia organizacional (PLUGGE et al.,
2020), buscando “melhorar e otimizar 0s processos, com o intuito de contribuir com o valor e
0 desempenho da empresa” (ZHENG, 2012, p. 2).

Na gestdo por processos, inicialmente € realizado o mapeamento dos processos,

buscando compreendé-los e identificar possiveis gargalos ou desequilibrios (OLIVEIRA,;
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GROHMANN, 2016). O mapeamento possibilita o detalhar e aprofundar as operacGes
realizadas (RAMOS et al., 2019), a partir da representacdo grafica de atividades e
relacionamentos entre individuos ou érgdos envolvidos nos processos (ROWELL, 2018).

Fischer et al. (2020) apontam que 0 mapeamento registra o processo, possibilitando sua
compreensdo e possiveis melhorias. Para a elaboracdo de um mapeamento, é necessario coletar
as informacdes necessarias (SALGADO et al., 2013) e, para isso, podem ser feitas entrevistas,
observacao direta, conferéncia via web, registro em diario de atividades, documentos internos,
entre outras técnicas com os responsaveis pelo processo, buscando identificar as atividades
executadas por cada responsavel (FERREIRA, 2013; KIPPER et al., 2011).

Apo6s 0 mapeamento, inicia-se a fase de modelagem dos processos, que consiste na
representacdo das atividades de um processo. Dentre o0s instrumentos mais utilizados, destaca-
se o fluxograma, que se trata de uma “técnica de representacdo grafica que se utiliza de simbolos
previamente convencionados, permitindo a descricao clara e precisa do luxo, ou sequéncia, de
um processo, bem como sua analise e redesenho” (D'ASCENCAO, 2014, p. 110),
representando “com racionalidade, ldgica, clareza e sintese, as rotinas ou procedimentos em
que estejam envolvidos documentos, informacdes recebidas, processadas e emitidas, bem como
seus respectivos responsaveis e/ou unidades organizacionais” (OLIVEIRA, 2013, p. 264).

A partir do fluxograma finalizado, € possivel analisa-lo de forma critica, o que permite
observar falhas de integracdo, possibilitando também reduzir custos, além de melhorias no
desempenho organizacional, eliminando ou simplificando processos que possuam
oportunidades de melhoria (KUMAR et al., 2018). Identificadas possiveis melhorias, faz-se
necessario o redesenho dos processos de forma a representar o fluxo de atividades (RAMOS et
al., 2019). Por fim, apds a analise critica e identificacdo de melhorias, documentam-se 0s
processos revisados em Procedimentos Operacionais Padréo (POP), que consiste na descri¢ao
minuciosa e objetiva de orientacdes, técnicas e operacdes, explicando passo a passo 0 processo,
materiais, formas de divulgacéo, legislacéo e responsaveis por cada tarefa (MELO et al., 2018).

No setor publico, de acordo com os autores Carvalho e Sousa (2017), a gestdo por
processos auxilia o atingimento de objetivos da organizagdo com a realizagédo de servigos com
qualidade, tempo agil e foco no cliente, apresentando beneficios como diminuigdo de erros,
além de dinamizar e padronizar processos, facilitando a orientacdo de novos colaboradores
(COSTA; MOREIRA, 2018). Além disso, Paiva et al. (2017) apontaram como pontos positivos
a utilizacdo de manuais de processo, permitindo maximizar a eficiéncia operacional, melhorar

o desempenho de cada servidor e o fluxo continuo de comunicag&o.
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Especificamente no caso da coordenagdo do curso de Administracdo da UFPB, o0s
principais clientes sdo os discentes e 0s servicos sdo as demandas solicitadas pelos alunos via
processo, sanadas a partir do atendimento realizado pelos servidores, estando as demandas de
acordo com as resolucdes internas da UFPB e com o prazo determinado no calendario
académico. Com a utilizagdo da gestdo por processos é possivel melhorar a entrega ao cliente
e 0 andamento dos processos da instituicdo e, consequentemente, agilizar as demandas geradas
no ambito institucional a partir da sua padronizacédo (SOUTO, 2017).

Assim, a padronizacdo dos processos internos torna-se uma ferramenta para a
aprendizagem organizacional, pois permite que o servigo possa ser feito da mesma maneira e
cumprindo os prazos de execucgdo. Nesse sentido, objetiva desenvolver o conhecimento do
funcionamento da organizacao por parte de seus colaboradores, conforme apontado por Silva
(2009):

“A partir do momento em que as pessoas comegarem a entender a estrutura e 0s
processos organizacionais, desenvolverdo um pensamento sistémico capaz de
melhorar o sistema de comunicagéo e, consequentemente, as relagdes interpessoais.”
(SILVA, 2009, p. 122)

Portanto, na realidade dos processos administrativos da UFPB, a utilizacdo da gestao
por processos pode contribuir para a disseminagdo e democratizagao de informacdes, adotando
praticas de gestdo da informacdo voltadas a prestacdo de servicos a comunidade académica,

além dos ganhos com a maximizacao da eficiéncia.

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente estudo, que tem por objetivo identificar processos criticos e possiveis
melhorias a partir do mapeamento de processos criticos da Coordenacdo do Curso de
Administracdo da UFPB — Campus | — Jodo Pessoa, constitui-se como uma pesquisa descritiva,
pois “busca apenas levantar informagdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um
campo de trabalho, mapeando as condigdes de manifestagdao desse objeto” (SEVERINO, 2007,
p. 123). Pode ser caracterizado como aplicado porque objetivou gerar conhecimentos para
aplicacdo prética, voltados a resolucdo de problemas (SILVA; MENEZES, 2001).

Quanto a abordagem, a pesquisa € de carater qualitativo, visto que ndo lida com dados,
métodos e tecnicas estatisticas, objetivando entender o significado, e ndo a frequéncia, de
fendmenos que ocorrem no mundo social (MERRIAM, 2009), ndo buscando “regularidades,
mas a compreensdo dos agentes, daquilo que os levou singularmente a agir como agiram”
(GODOI; BALSINI, 2010, p. 91). Para tanto, tornou-se necessario a utilizacdo da estratégia de

pesquisa documental, pois foram utilizados documentos visando “interpreta-los, sintetizar
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informacdes, determinar tendéncias e na medida do possivel fazer a inferéncia” (SA-SILVA;
ALMEIDA; GUINDANI, 2009, p. 10).

A pesquisa documental consistiu na leitura e analise de legislacdes e portarias da UFPB
necessarias ao mapeamento dos processos pretendido, além da analise dos processos realizados
no ambiente de pesquisa — a Coordenagdo do Curso de Graduagdo em Administracdo da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), Campus | (Jodo Pessoa/PB). Os sujeitos da pesquisa
foram os servidores lotados na Coordenacéo (sete ao total — cinco assistentes administrativos,
coordenador(a) e a vice coordenador(a)).

As técnicas de coleta de dados utilizadas foram: (i) entrevista com os servidores; (ii)
observacao simples; e (iii) leitura das legislacdes da UFPB. Inicialmente, foram realizadas as
entrevistas com todos os servidores, quando eles relataram de forma livre informacGes
aprofundadas sobre o passo a passo dos processos. Na sequéncia, foi realizada a técnica de
observacao simples, o que permitiu visualizar o funcionamento dos processos da Coordenagéo
na pratica. Por fim, foram analisadas resolu¢des da UFPB.

Os dados coletados foram analisados a partir do método de analise de conteddo
(BARDIN, 2016), partindo da transcricdo das entrevistas, passando pela sele¢do dos dados e
adequando as informagdes em cada divisdo da Coordenacdo, com seus respectivos processos e
suas legislacdes referentes (resolucgdes ou portarias).

Organizados os dados, realizou-se a modelagem dos processos com a criacdo de
fluxogramas para 0s processos criticos apontados pelos servidores, utilizando o Bizagi Process
Modeler, ferramenta adotada para a execucdo desta etapa, objetivando uma compreenséao
detalhada do processo, possibilitando uma aprendizagem organizacional mais efetiva.

Apos os fluxogramas desenhados, realizou-se uma analise critica de cada processo e
sugestBes de melhorias em alguns processos, visando a melhoria continua do servico prestado.
Por fim, foram construidos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP), que consistiram na
elaboracdo de documentos com a descri¢édo das atividades, documentando o passo a passo de
cada processo mapeado em sua forma aperfeicoada.

Entende-se, portanto, que o mapeamento de processos e sua disponibilizacdo aos
servidores poderao possibilitar a democratiza¢do do conhecimento organizacional, além de uma

consequente melhor gestdo da informagéo.
5 CONTEXTO E REALIDADE INVESTIGADA

De acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo (UFPB, 2019), para
efeito de dimensionamento e visdo de gestdo, a coordenacdo do curso tem fixada as seguintes
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dimensdes: estratégica, pedagdgica, pesquisa, extensao e atividades complementares, pratica
profissional e avaliagdo institucional.

Na dimensdo estratégica, encontram-se todos 0s aspectos e interesses que envolvem o
Curso, com a analise do seu funcionamento corrente e as perspectivas futuras de médio e de
longo prazos, com atencédo especial sobre as relagGes institucionais do curso. A agdo estratégica
do curso € liderada pela Coordenagdo, contando com um Nucleo Docente Estruturante para
elemento consultivo.

A dimensao pedagdgica e de ensino parte da articulacdo operacional das disciplinas, das
atividades de ensino, acompanhamento, avaliacdo, aprimoramento e registro das informacoes
relevantes das disciplinas para didlogos e negociagdes com departamentos ofertantes, também
sob responsabilidade da direcéo.

A dimensdo de pesquisa aborda a gestdo das atividades associadas a pesquisa no Curso,
incluindo especialmente as atividades e projetos de iniciacdo cientifica, trabalho de conclusédo
de curso, mais 0 acompanhamento e o registro de pesquisa e projetos de professores que
orientam e desenvolvem pesquisa com discentes do Curso. Tal dimenséo conta com o suporte
do Servico de Estagio Supervisionado em Administracdo (SESA), que, a partir de 2019, passou
a se chamar Nucleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administragdo (NEPPA), com dois
colaboradores especificos da secretaria atuando diretamente.

A dimenséo de extensao e atividades complementares consiste nas acfes de extensao e
atividades associadas a projetos envolvendo os alunos do Curso, trabalhando com a verificacdo
das demandas e alternativas em nivel de extensdo, incluindo a articulagdo com docentes que
atuam no curso, contando também com o suporte do NEPPA no recebimento das atividades
complementares flexiveis.

A dimensédo de prética profissional aborda atividades associadas a préatica profissional
de alunos do curso, partindo do planejamento e registro do estagio supervisionado disciplinar
do curso, além de parcerias com empresas para encaminhamento de discentes em acdes de
estagio.

Por fim, a dimensdo de avaliacdo institucional realiza a¢fes voltadas a continua
avaliacdo do curso, em todas as suas dimensoes, incluindo a avaliagcdo externa, a avaliagcdo
institucional semestral e a avaliacdo das disciplinas.

Como suporte a todos 0s processos tradicionais de Secretaria da Coordenacdo, conta-se
com dois colaboradores responsaveis por processos que abrangem todas as dimensdes citadas,
desde a matricula de discentes, aproveitamento de disciplinas, documentos relativos, entre

outros, exceto as atividades referentes a estagio. Além disso, os processos referentes a
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concluséo de curso ficam sob a responsabilidade de uma servidora especifica, que lida com a
matricula dos discentes concluintes e os processos de bancas de defesa do TCC (Trabalho de

Concluséo de Curso).

6 RESULTADOS - PROCESSOS MAPEADOS

A partir das entrevistas, observacao e analise de resolugdes e portarias da Universidade,
foram modelados o0s processos criticos de cada divisdo da Coordenagdo do Curso de
Administracdo: (i) NEPPA — Nucleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administracao e (ii)
Secretaria. A definicdo dos processos criticos levou em consideracdo 0 apontamento dos

envolvidos por cada area.

6.1 Processos do Nucleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administracdo (NEPPA)

O Nucleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administracdo (NEPPA) é responsavel
por todas as atividades voltadas a pesquisa cientifica e préatica profissional dos discentes, com
foco nas atividades relacionadas a estagio curricular supervisionado (UFPB, 2019). Nesse
sentido, trés processos destacam-se como criticos, a seguir: (i) Aproveitamento de Estagio ndo
obrigatorio em Obrigatério; (ii) Aproveitamento de Experiéncia Profissional em empresa
conveniada & UFPB; e, (iii) Aproveitamento de Experiéncia Profissional em empresa sem
convénio com a UFPB, todos regulamentados pela Resolucdo CADM/CCSA —n° 001/2020.

O primeiro processo mapeado e modelado, Aproveitamento de Estagio nao
Obrigatério em Obrigatorio, parte da solicitacdo de alunos que ja tenham estagiado
anteriormente e desejam aproveitar para cumprir as atividades de estagio curricular em
Administragdo. O processo envolve o NEPPA e a Coordenacao de Estagio em Administragdo,
subcoordenacdo interna do CADM. O fluxograma a seguir (figura 1) ilustra o processo,

detalhado no Apéndice I.
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Figura 1 - Fluxograma - Aproveitamento de Estagio ndo Obrigatdrio em Obrigatorio
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O segundo processo do NEPPA modelado foi o de Aproveitamento de Experiéncia
Profissional (empresas com convénio com a UFPB), por discentes que ja atuam no mercado
de trabalho. Tal processo envolve 0 NEPPA e a Coordenacdo de Estdgio em Administragéo,

sendo apresentado na figura 2 e detalhada no POP disponivel no Apéndice II.
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Figura 2 - Fluxograma - Aproveitamento de Experiéncia Profissional (convénio com UFPB)
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Entretanto, uma distingdo desse processo de Aproveitamento de Experiéncia acontece

qguando a empresa a qual o estudante trabalha ndo formalizou convénio com a UFPB. De forma

a auxiliar o discente, a Coordenacéo de Estagio do CADM convoca o Colegiado do Curso para
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analisar o processo e, a partir do parecer do Colegiado, a experiéncia do aluno pode ser
aproveitada estando de acordo com as diretrizes da Resolugdo CADM/CCSA n° 001/2020,
conforme podemos observar no fluxograma apresentado na figura 3 e no POP disponivel no

Apéndice I, que representa o0 Aproveitamento de Experiéncia (sem convénio com a UFPB).

Figura 3 - Fluxograma - Aproveitamento de Experiéncia (sem convénio com a UFPB)
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6.2 Processos da Secretaria da Coordenacéo

De acordo com os servidores, 0s processos criticos da divisdo de Secretaria, em ordem
alfabética, sdo: (i) Abreviacdo de Curso; (ii) Aproveitamento e Dispensa de Disciplinas; (iii)
Atividades Complementares Flexiveis; (iv) Colacdo de Grau em Sessdo Individual; (v)
Dilatacdo de Curso; e, (vi) Expedicdo de 1* Via de Diploma, além do macroprocesso de
Trabalho de Concluséo de Curso.

O primeiro processo mapeado — Abreviacdo de Curso — consiste na antecipacdo da
conclusdo de curso, abreviando sua duracdo, desde que o discente tenha cumprindo ao menos
75% da carga horéria do curso, de acordo com a Resolugdo n° 16/2015 CONSEPE/UFPB —
artigos 257 a 267 (UFPB, 2015).

Tal processo € iniciado pelo estudante, na Coordenagdo do Curso de Administragéo,
envolvendo o Colegiado do Curso, a Pré-Reitoria de Graduacdo (PRG), o Departamento de
Administracdo e uma Banca Examinadora Especial, composta por professores do
Departamento.

O fluxograma do processo esta representado na figura 4. Além disso, a descricdo das
atividades, os envolvidos e possiveis desvios estdo dispostos no Procedimento Operacional
Padrdo CADM n° 000.001, disponivel no Apéndice IV.
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Figura 4 - Fluxograma - Abreviacéo de Curso
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O segundo processo mapeado na Secretaria trata-se do Aproveitamento e Dispensa de
Disciplinas, apresentado a seguir.

Figura 5 - Fluxograma - Aproveitamento e Dispensa de Disciplinas
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O processo de Aproveitamento e Dispensa de Disciplinas é fundamentado e norteado
pela Resolucdo CONSEPE N° 16/2015 — artigos 229 a 238, consistindo em aproveitar
disciplinas cursadas pelos discentes em cursos de graduacéo anteriores. Esse processo, iniciado
pelo discente com a apresentacdo da documentacéo solicitada, envolve a Coordenacgédo do curso
de Administracdo, sendo enviado ao Departamento ofertante da(s) disciplina(s) solicitadas, que
enviam a um professor que fara analise do processo. A representacdo e descri¢do completa esta
disponivel no Apéndice V.

O terceiro processo mapeado da Secretaria refere-se as Atividades Complementares
Flexiveis, regulamentadas pela Resolugdo CADM/CCSA n° 001/2018, observando o
encaminhamento das atividades realizadas pelos discentes, podendo ser “atividades académicas
de pesquisa, ensino e extensdo; participacdo em eventos e producdo técnica ou cientifica;
estagio nao-obrigatdrio e disciplinas de areas afins” (UFPB, 2018, p. 2). O processo é aberto na
Coordenacdo do Curso e encaminhado para a Comissdo de Atividades Complementares
Flexiveis. O fluxo completo é apresentado na figura 6. O Procedimento Operacional Padréo

desse processo esta disponivel no Apéndice VI.

Figura 6 - Fluxograma - Atividades Complementares Flexiveis
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O quarto processo analisado e modelado dessa se¢do € o de Colacdo de Grau em
SessOes Individuais, disposto nos artigos 214 e 215 da Resolugdo CONSEPE/UFPB n°

16/2015. Esse processo acontece, por exemplo, para discentes que solicitam abreviacdo de

curso e precisam colar grau antecipadamente. Tal situagdo acontece também quando o numero

de concluintes é inferior a cinco. A colagdo de grau em separado envolve a Coordenacdo do

Curso, a Coordenacdo de Escolaridade (CODESC) e a Direcdo do CCSA, conforme

apresentado na figura 7 e detalhado no Apéndice VII.

Figura 7 - Fluxograma - Colagéo de Grau em Sesséo Individual
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O processo seguinte — Dilatacéo (Prorrogacdo do Periodo de Conclusdo) do Curso

— esta disposto na Resolugdo CONSEPE/UFPB n° 16/2015, especificamente no artigo 256, que

indica que a PRG pode prorrogar o limite para concluséo do curso do discente, com duas

proporcOes: (i) até 50% da duracdo do curso para pessoas com deficiéncia ou afeccdes

congénitas ou adquiridas; e, (ii) em até 2 (dois) periodos letivos para demais casos (UFPB,
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2015). O processo envolve a Coordenagéo de Administragéo, a PRG e a Comisséo de Inclusédo
e Acessibilidade (CIA) para casos de pessoas com deficiéncia ou afecgdes congénitas ou

adquiridas. A figura 8 ilustra o processo que é detalhado no Apéndice VIII.

Figura 8 - Fluxograma - Dilatacdo de Curso
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A Expedicéo da Primeira Via de Diploma foi o sexto processo analisado e modelado
no Bizagi. Esse processo consiste na solicitagdo do aluno para emissédo da primeira via de
diploma, regulamentado pela Portaria PRG n° 01/2016, envolvendo a Coordenacdo de
Administracdo, a Subcoordenacdo de Cadastro Escolar e a Subcoordenacdo de Registro de

Diplomas, conforme representado na figura 9 e no Apéndice IX.

Figura 9 - Fluxograma - Expedicao da 1?2 via de Diploma
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Fonte: Elaboragdo Propria, adaptado da Portaria PRG n° 001/2016b (2020)

Todavia, destaca-se na Secretaria da Coordenacdo 0 macroprocesso de Trabalho de
Conclusdo de Curso, que possui varios processos criticos, contando inclusive com uma
servidora especifica para lidar com todas as atividades demandadas. Os processos realizados

estdo descritos na secédo 6.2.1.
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6.2.1 Macroprocesso de Trabalho de Concluséo do Curso

Dentro da Secretaria, destaca-se o macroprocesso de Trabalho de Conclusdo de
Curso, que fazia parte do Servico de Estagio Supervisionado em Administracdo (SESA) mas,
com a criacdo do NEPPA, o macroprocesso de TCC foi desmembrado, passando a fazer parte
da Secretaria e contando com uma servidora especifica para as atividades relacionadas. Tendo
como base a Resolugdo CADM/CCSA n° 01/2016, as atividades sdo subdivididas em trés
etapas: (i) calendario de TCC II; (ii) matricula de TCC II; e (iii) atividades pds-matricula de
TCC II. A primeira etapa consiste na Elaboracao e Divulgagdo do Calendario de Atividades de
TCC Il. Na sequéncia, tem-se inicio os processos de Matricula em TCC II, partindo do
recebimento das documentacfes exigidas até o cadastramento no SIGAA. Esse processo pode
ser observado na figura 10 e no Apéndice X.

Figura 10 - Fluxograma - Matricula em TCC Il
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Em seguida, apds as matriculas, inicia-se a ultima etapa de TCC II: as atividades pos-
matricula. Envolvem a confeccdo de uma lista de matriculados, trancamento (exclusdo) de
matricula e a programacdo das bancas de defesa dos Trabalhos de Conclusdo. A Elaboracéo
da Planilha de Bancas, comunicacdo com professores orientadores e a divulgacdo da tabela

formam um processo critico, representado na figura 11 e detalhada no Apéndice XI.

Figura 11 - Fluxograma — Elaboracéo de Planilha de Bancas
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O proximo passo é o Recebimento da primeira etapa de TCC 11 e Entrega dos Kits
de defesa (trabalhos impressos e fichas de avaliacdo) aos professores. O processo € detalhado

no Apéndice XII e apresentado visualmente na figura 12.

Figura 12 - Fluxograma - Recebimento da 12 etapa de TCC Il e Entrega dos Kits
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Fonte: Elaboracdo Propria, adaptado da Resolugdo CADM/CCSA — n° 001/2016a (2020)

Apos a entrega da primeira etapa, séo realizadas algumas Atividades durante e apos
as Bancas, como a entrega da avaliacdo dos professores ap0s cada banca e elaboracéo de lista
de entrega pelos alunos, além da entrega pelo aluno do DVD com o TCC corrigido, o Parecer
do Orientador e 0 Termo de Autorizagdo de Publicacdo. Também é elaborada uma lista final
com notas e titulos, além do cadastro das bancas, implantacdo de notas no SIGAA e envio da
lista final ao Departamento de Administrag&o.

As atividades se encerram com o envio dos materiais de cada defesa a Biblioteca Setorial
— TCC Il. O processo completo pode ser visualizado na figura 13, expressado também em
detalhes no Apéndice XIII.
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Figura 13 - Fluxograma - Atividades durante e apés as bancas
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6.3 Propostas de Melhorias de Processo

Os processos realizados pela Coordenacdo do Curso de Administragcdo ndo permitem
grandes alteracGes devido a tramites impostos pelas resolucdes e portarias da UFPB. Apesar
disso, nao foram encontradas grandes oportunidades de melhoria, ja que alguns dos processos
foram revistos recentemente. Entretanto, um dos processos apresentados na se¢do 6.2.1, que
trata sobre o macroprocesso de Trabalho de Conclusdo de Curso — Matriculaem TCC 1l (figura
10) — possui alguns pontos que poderiam ser simplificados ou, até mesmo, eliminados.

O processo de Matricula em TCC Il, conforme ja exposto, consiste em: (i) elaboracao
da lista de assinatura dos alunos no momento do cadastramento; (ii) recebimento presencial da
documentacdo exigida para matricula do aluno; (iii) verificacdo do curriculo (2007, 2011 ou
2019) e se o aluno ja cursou TCC I; (iv) assinatura do aluno na lista de cadastramento; (v)
matricula do aluno no SIGAA,; e (vi) assinatura do servidor e adi¢cdo de informacdes no termo
de aceite.

Entretanto, observa-se que o processo ndao necessariamente precisa do comparecimento
do aluno & Coordenacéo, podendo ser realizado de maneira remota. Tal acdo também implicaria
em reducdo de custos e materiais impressos, pois nao seria necessario a entrega de documentos
pelo aluno, sendo todos enviados de forma digital, além do servidor ndo precisar imprimir listas
de assinaturas e controle, passando a acompanhar e alimentar os dados online. Outro beneficio
seria 0 ganho de espaco fisico sem o acumulo dos documentos impressos.

Sendo assim, o fluxograma a seguir traz a proposta de melhoria para o processo, também
detalhada no Apéndice XIV.

Figura 14 - Fluxograma - Matricula em TCC Il (Sugerido)

Indeferimento
do processo

Servidor

Elaboragdo da sta de Verificagdo do

assinatura dos aknos curriculo (2007, 2011
no momento do ou 2019) e se o aluno >
cadastramento Jja cursou TCC |

O aluno cursou
TcC

Criacdo de pastas no
Drive para cada aluno
matriculado com sews
documentos

Matricula do
aluno no SIGAA

A4

Envio da documentagao
exigida para matricia
por e-mail

Matricula dos Alunos em TCC |l

Aluno (a)

1. Termo de aceite
2. Histérico Esoolar

Fonte: Elaboracéo Propria, adaptado da Resolugdo CADM/CCSA - n° 001/2016a (2020)



37

Sugere-se também uma alteracdo na Entrega do DVD pelo Aluno, uma das etapas das
atividades realizadas durante e apds as Bancas (figura 13), que poderia ser remota, consistindo
no envio do trabalho final através de e-mail ou SIGAA, evitando o acimulo de materiais na
Coordenacdo, além de modernizar o processo, visto que os DVDs acabam sendo descartados
pela Biblioteca Setorial apds o langamento do arquivo no Repositorio Institucional.

Visando contribuir ainda mais com o0s servigos realizados na Coordenacdo de
Administracdo, tendo como base registros de informacdes da servidora responsavel pela diviséo
TCC I, foi editado e diagramado um Manual de Procedimentos, com as Demandas e Etapas de
TCC Il. Os autores Paiva et al. (2017) refor¢cam que a utilizagcdo de manuais de processo permite
a melhoria na comunicacao interna, potencializando o desempenho operacional. O Manual é

apresentado parcialmente no Apéndice XV, por se tratar de um documento interno.

CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo teve por objetivo identificar, mapear e apontar oportunidades de melhorias
nos processos criticos da Coordenagdo do Curso de Administragdo da UFPB — Campus | — Jodo
Pessoa. Para isso, adotou-se a gestao por processos, que consiste na observagdo sistematica dos
processos da organizacgdo, conhecendo em detalhes cada etapa e suas intera¢fes na instituicao.

Como fruto do mapeamento dos processos das duas divisdes da CADM — Secretaria e
NEPPA — foram gerados mapas dos processos em fluxogramas modelados no software Bizagi,
além da proposicdo de melhorias em um processo-chave (Matricula em TCC 1I) e a
diagramacéo de um Manual de Procedimentos para 0 macroprocesso de Trabalho de Concluséo
de Curso. Por fim, foram elaborados Procedimentos Operacionais Padrdo para 0s processos.

Por conta de revisfes recentes e das resolugdes da UFPB, ndo se fez necesséria a
proposicdo de melhorias em grande parte dos processos, havendo sugestfes em processos
criticos do macroprocesso de Trabalho de Conclusdo de Curso. As melhorias propostas nesse
processo (Matricula em TCC Il) contribuem para a reducdo de custos com material de
expediente, além de facilitar o controle e organizacdo a partir do processo inteiramente digital,
uma tendéncia da gestao por processos. A sugestdo de eliminacéo de entrega do DVD fisico
pelo aluno também pode evitar o acimulo de materiais fisicos, visto que eles acabam sendo
descartados apos o langamento do arquivo no Repositorio da Biblioteca Setorial. Cabe salientar
também a importéncia da participagdo dos servidores no processo de mapeamento, sendo de

grande valor para a pesquisa devido a experiéncia de cada um.
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A realizagcdo do mapeamento, modelagem e padronizagdo dos processos tratam-se de
feitos inéditos para o 6rgdo, pois eram raros 0s documentos que registrassem detalhadamente
0s procedimentos realizados, sendo uma contribuicdo de grande valia deste trabalho.

Através das contribuicfes observadas neste estudo, espera-se que 0s servicos prestados
pela Coordenagdo possam ser otimizados e melhorados, permitindo que as demandas dos
clientes (estudantes) sejam atendidas com qualidade, rapidez e eficiéncia, o que pode ajudar a
melhorar a imagem do servico publico da sociedade. Além disso, este trabalho propicia a
disseminacdo de conhecimento, facilitando a aprendizagem organizacional de novos
colaboradores ou, até mesmo, servidores que precisem assumir determinada demanda em algum
momento, sabendo facilmente como proceder diante das solicitaces. Tal relagdo entre gestéo
por processos e aprendizagem organizacional € relevante por mostrar que ambos estdo
interligados, onde uma gestao orientada por processos facilita a disseminacédo do conhecimento.

Assim, a partir dos resultados obtidos, conclui-se que a gestdo por processos traz
beneficios para qualquer instituicdo, especialmente no caso em questdo, um 6rgdo publico.
Entretanto, o trabalho apresenta limitacdes por ndo observar outras fases da gestdo por
processos, como a implantacdo de melhorias e ndo estabelecer indicadores de desempenho,
sendo essas sugestdes para estudos futuros, que também podem comparar processos similares
realizados em outros cursos da Universidade, além de ampliar o leque com processos que ndo
foram mapeados e modelados nesse estudo, construindo manuais para as demais atividades.
Conclui-se também que esse estudo possibilita beneficios relevantes a qualquer organizacgéo e

podem ser replicados em 6rgaos semelhantes, sendo insumo para novas pesquisas.
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APENDICE | — Procedimento Operacional Padrdo — Aproveitamento de estagio n&o
obrigatorio em obrigatério

& &L UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracdo

Data Elaboracao: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/ 000.001

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Nicleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administragio (NEPPA)

Assunto: Aproveitamento de Estagio ndo Obrigatério em Obrigatoério

Objetivo

Realizar os procedimentos para o aproveitamento de Estagio ndo Obrigatdrio em Obrigatério

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucio CADM/CCSA - n® 001/2020

Descricao das Atividades

1. Elaboracdo de lista de controle de alunos em estagio

Entrega da documentac¢io necessaria para o estagio pelos alunos

Abertura do Processo

Conferéncia do termo, e verificacdo se a empresa possui vinculo com a UFPB
Envio do processo para a Coordenagao de Estagio do CADM

Analise do Processo e Parecer do(a) Coordenador(a)

Vinculagio do estagio no SIGAA

No Uk whN

8. Registro das informagdes na Planilha

Desvios possiveis e agdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessarias
4. Conferéncia do termo, e ~ . | - Notificagdo ao aluno e orientagdes para
R A empresa ndo possui . \
verificacdo se a empresa vinculo conveniar a empresa a UFPB
possui vinculo com a UFPB - Registro das informagdes na planilha
6. Andlise do Processo e ~ . . - Notificacdo ao aluno e orientagdes para
0 parecer nio foi favoravel . R
Parecer do(a) . conveniar a empresa a UFPB
ao aproveitamento X . ~ .
Coordenador(a) - Registro das informacgdes na planilha
Fluxograma

Servidor(a)
8m
28
if

W
£:g
iE
o
3
| S—

Envio do processo para }
e 3

a
Estagio do CADM

Entrega da

necesséria para o

Alunota)

sim

Processa de Aproveitamento de Estagio nao Obrigatério para Obrigatorio

Coordenador{a) de Estigio

Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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APENDICE Il — Procedimento Operacional Padrdo — Aproveitamento de Experiéncia
Profissional

& &L UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracdo

Data Elaboracdo: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/ 000.002

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Nicleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administragio (NEPPA)

Assunto: Aproveitamento de Experiéncia Profissional

Objetivo

Realizar os procedimentos para o aproveitamento de experiéncia profissional do aluno(a)

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucio CADM/CCSA - n® 001/2020

Descricao das Atividades

1. Elaboracgao de lista de controle de alunos em estagio

Entrega da documentacio necessaria para o aproveitamento pelos alunos
Abertura do Processo

Conferéncia do termo, e verificacdo se a empresa possui vinculo com a UFPB
Envio do processo para a Coordenacgio de Estagio do CADM

Analise do Processo e Parecer do(a) Coordenador(a)

NSk W

Vinculag¢io do aproveitamento no SIGAA
8. Registro das informacdes na Planilha

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis AcoOes Necessarias
4. Conferéncia do termo, e - Observacgao da possibilidade de Aproveitamento
* ) . A . A .
. A empresa ndo possui | de Experiéncia em empresa sem convénio
verificacdo se a empresa ; e~
vinculo - Notificagdo ao aluno

possui vinculo com a UFPB - Registro das informagdes na planilha

- Observacao da possibilidade de Aproveitamento

6. Andlise do Processo e | O parecer ndo foi AN A
de Experiéncia em empresa sem convénio

Parecer do(a) | favoravel ao e o
. - Notificacdo ao aluno
Coordenador(a) aproveitamento . ) ~ :
- Registro das informacgdes na planilha
Fluxograma

Servidor(a)

ssibi
o de acio a0
g aluna
co (PP n. 014)
Envio do processo pa Vinculagio do Registro das
aCaordenagio de aproveitamento informacdes na
Estigio do CADM no SIGAA Planilha

Aluno(a)

Aproveitamento de Experiéncia

Coordenador(a) de Estagio

Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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APENDICE |11 — Procedimento Operacional Padrdo — Aproveitamento de Experiéncia
Profissional

& &L UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboracdo: Revisdo: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/_ 000.003

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Nticleo de Ensino, Pesquisa e Pratica em Administracio (NEPPA)

Assunto: Aproveitamento de Experiéncia Profissional (empresa sem convénio)

Objetivo

Realizar os procedimentos para o aproveitamento de experiéncia profissional do aluno(a) cuja empresa nao
possui convénio com a UFPB.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislaciao de Referéncia

Resolucio CADM/CCSA - n® 001/2020

Descricao das Atividades

1. Elaboracio de lista de controle de alunos em estagio

Entrega da documentacio necessaria para o aproveitamento pelos alunos

Abertura do Processo

Conferéncia do termo e verificagdo que a empresa nao possui vinculo com a UFPB
Preenchimento de solicitacdo de aproveitamento de empresa sem convénio pelos alunos
Envio do processo para a Coordenacgao de Estagio do CADM

Analise do Processo e Parecer do(a) Coordenador(a)

Envio do Processo ao Colegiado do Curso

© O NV A WN

. Analise do Processo pelo Colegiado

10. Emissao de Certidao aprovada pelo Colegiado (emissdo pela Coordenagio)
11. Vinculagao do aproveitamento no SIGAA

12. Registro das informac¢des na Planilha

Desvios possiveis e agdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessdrias
7. Analise do Processo e 0 parecer nio foi favoravel ao | - Notificagdo ao aluno
Parecer do(a) Coordenador(a) | aproveitamento - Registro das informagdes na planilha
9. Analise do Processo pelo . ) - Notificagdo ao aluno
. 0 processo foi indeferido . . ~ .
Colegiado - Registro das informagdes na planilha
Fluxograma
i oolommtams] famae ] [
e |} s "
i
:
¢ /] L
i e )
!
Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA

Coordenacio do Curso de Administracao - CADM m
N
3 ~ i UFPB
h\\. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Data Elaboragao: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
AT 28/07/2020 X /] 000.004

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Abreviacao de Curso

Objetivo

determinado.

Realizar os procedimentos para o aluno concluir a graduacdo antes do tempo minimo para conclusio

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacdo de Referéncia

Resoluc¢ao 16/2015 CONSEPE/UFPB (artigos 257 a 267)

Descricao das Atividades

1. Abertura do processo na Coordenacdo pelo aluno (a)
Recebimento e analise da documentagio pelo servidor (a)
Analise dos requisitos necessarios pelo Coordenador (a)
Anédlise do parecer pelo Colegiado do Curso

Andlise do processo e Parecer Conclusivo pela PRG

Elaboragao e Publicagdo do Edital pela Banca
Aplicacdo das atividades das disciplinas
. Elaboragdo do Relatério pela Banca

O 0N W

[EE Y
N R O

. Homologacao do Processo pelo Colegiado
. Recebimento do Processo homologado pela Coordenagdo
. Implantacdo das notas no SIGAA pela PRG

[N
(62 BN NN OV

16. Arquivamento e Finalizacio do Processo

. Convocacgao do Colegiado para Homologagio pela Coordenagio

Deferimento do processo e Notificacdo ao Aluno pela Coordenagao
Designacao da Banca Examinadora Especial pelo Departamento

. Colagao de Grau (consultar POP n?® 004 - Cola¢do de Grau em Separado)

Desvios possiveis e acdes necessarias

Acdes Necessarias

Etapa Desvios Possiveis

2. Recebimento e analise da | DOcumentacdo ndo esta <~ie

documentacio pelo servidor (a) acordo com a Resolugdo
Faop 26/2015

- Indeferimento do Processo
- Notificagdo ao aluno
- Arquivamento do Processo

Parecer do Coordenador nio
aprovado

4. Anilise do parecer
Colegiado do Curso

pelo

- Indeferimento do Processo
- Notificagdo ao aluno
- Arquivamento do Processo

5. Andlise do processo e Parecer

Conclusivo pela PRG Parecer nio favoravel

- Indeferimento do Processo
- Notificagdo ao aluno
- Arquivamento do Processo




Fluxograma
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Motivo da Ultima Revisdo: Data:
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Nome: Rubrica: Nome: Rubrica:

46



APENDICE V - Procedimento Operacional Padr&o — Aproveitamento e Dispensa de
Disciplinas
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P UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

\ = s -
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO [
AN AL A

Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA am
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduago em u FPB

Data Elaboragao: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/ 000.005

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Aproveitamento e Dispensa de Disciplinas

Objetivo

Realizar os procedimentos para que o aluno aproveite disciplinas cursadas anteriormente.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolu¢cao CONSEPE N° 16/2015 (artigos 229 a 238)

Descricao das Atividades

13.
14.
15.
16.

Preenchimento do formulario de Aproveitamento / Dispensa pelo Aluno

Anexo do Histdrico escolar atualizado e Plano de Curso do(s) componente(s) curricular(es)
cursado(s)

Abertura do processo na Coordenagdo de Administracdo

Recebimento e Analise dos documentos pelo servidor (a)

Abertura do processo no SIPAC

Envio do Processo para o(s) Departamento(s) correspondente(s)

Recebimento do Processo pelo(s) Departamento(s) correspondente(s)

Envio para o(s) Professor(es) da(s) disciplina(s) pelo(s) Departamento(s) correspondente(s)
Recebimento do Processo e Avaliagdo do Plano de Curso pelo(a) Professor(a)

. Parecer sobre deferimento ou indeferimento do processo pelo(a) Professor(a)
. Envio ao Departamento da disciplina
. Recebimento do Parecer e envio a Coordena¢ao de Administracdo pelo(s) Departamento(s)

correspondente(s)

Recebimento do Parecer sobre o Processo pela Coordenagado
Envio de e-mail ao aluno comunicando o deferimento
Dispensa da Disciplina no SIGAA

Arquivamento do Processo

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa

Desvios Possiveis Acdes Necessarias

documentos pelo servidor (a)

4. Recebimento e Analise dos - Orientacdo aos alunos sobre o

Documentos néo estdo de acordo | que esta faltando e reinicio do
processo.

14. Envio de e-mail ao aluno - Comunicagio e arquivamento

Processo indeferido

comunicando o deferimento do processo
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Motivo da Ultima Revisio:

Data:

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

Nome:

Rubrica:

Nome:

Rubrica:
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APENDICE VI - Procedimento Operacional Padrio — Atividades Complementares Flexiveis

P Y UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboragao: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/_ 000.006

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Atividades Complementares Flexiveis

Objetivo
Realizar os procedimentos para o recebimento das atividades complementares obrigatérias dos alunos,
totalizando 180h (2007, 2011) e 150h (2019)

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resoluciio CADM/CCSA n® 01/2018

Descricao das Atividades

1. Preenchimento do Formulario de Implantacdo e Ficha de Avaliacdo pelo(a) aluno(a)
Recebimento do Formulario, Ficha e anexos pelo servidor(a)

Envio para Analise pela Comissdo de Atividades Complementares Flexiveis

Anédlise das solicitacdes pela Comissido

Deferimento do Processo

AN

Langamento no SIGAA
7. Comunicag¢do ao aluno por e-mail e encerramento do Processo

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessdrias

4. Analise das Documentagio - Notificagdo ao aluno para complementacido dos documentos
solicitacoes pela | incompativel com a | - Recebimento dos novos documentos e envio a Comissao
Comissdo carga horaria - Andlise dos novos documentos pela Comissdo

Fluxograma

Preenchimento do
Formulario de Complementagia
Implantacdo e Ficha dos documentos
de Avaliacdo

~

Aluno (a)

Recebimento
do Formulario, N

Ficha e anexos
Motificacio a0 aluno Recebimento dos Comunicagio
- - Langamento no i
para complementagio novos documentos e 5 a0 aluno por e-
: N \ SIGAA
dos documentos envio a Comissao mail

Envio para FY
Andlise pela
Comissdo

Coordenacio de Administracio

Atividades Complementares Flexiveis

Nao »

» Analise dos
novas
Andlise das documentas

solicitagdes
Deferimento
do Processo

Documentagio
compativel com a
caroa horaria?

Comissio de Atividades
Complementares Flexiveis

Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Nome: Rubrica: Nome: Rubrica:
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Data Elaboragao:
28/07/2020

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Revisao:
X

Curso de Graduagao em
Administracao

POP CADM
000.007

Data Revisao:

I —

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Colagdo de Grau em Separado

(Sessdes Individuais)

Objetivo

Realizar os procedimentos para viabilizar a colagdo de grau individual de um(a) aluno(a).

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolu¢dao 16/2015 CONSEPE/UFPB (Art. 214 a 215)

Descricao das Atividades

pelo aluno(a)
Abertura do processo no SIPAC,

Agendamento da colagio de gra
Realizacdo da colagdo de grau

© NS W

9. Alteragdo do status do aluno no

com 0S anexos

Analise da solicitagdo pela CODESC
Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro

u pela Direcao de Centro

Anexo da ata de colagdo de grau ao processo
Encaminhamento do processo a CODESC

SIGAA para "Concluido”

1. Requerimento de Colacdo de Grau, apresentando termo, justificativa e nada-consta da biblioteca

Desvios possiveis e agdes necessarias

Etapa

Desvios Possiveis

Acdes Necessarias

3. Anélise da solicitagdo pela CODESC

Parecer nao favoravel

- Notificacdo ao aluno e arquivamento

Fluxograma

termo,justificat

Requerimento d Coiscio
de Grau, apresentando

consta da bibliotec

iva e reda-

Coordenagio de Administragio

grau

Colagio de Grau em Separado

CODESC

Andlise da
solicitagio

Paracer
favoraw

Alteracio do

status do aluno
no SIGAA para

“Concluido™

: .

Agendamento Realizagdo da Anexo da ata de Encamint hamento
da colacio de colagdo de colagdo de grau do processo a
grau arau a0 processo CODESC

Motivo da Ultima Revisio: | Data:
ELABORADO POR: | APROVADO POR:
Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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APENDICE VIII - Procedimento Operacional Padr&o — Dilatag&o de Curso

P Y UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboracao: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/ /. 000.008

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Dilatagdo (Prorrogacio do Prazo de Conclusdo) de Curso

Objetivo

Realizar os procedimentos para prorrogar o prazo de conclusao de curso do aluno(a).

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucao 16/2015 CONSEPE/UFPB (Art. 256)

Descricao das Atividades
1. Preenchimento e apresentacido de Requerimento e Histérico Escolar pelo aluno(a)

Recebimento e avaliacdo da solicitacao

Analise do Coordenador e Elaboragio de cronograma para conclusio de curso
Analise do Processo pela PRG

Dilatagdo do curso implantada no Histoérico pelo SIGAA

6. Notificacdo do Aluno por E-mail e Arquivamento do Processo

Gl W

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessarias
2. Recebimento e 0 aluno possui | - Encarr.ur.l}.lamento do processo a Comissdo de Inclusdo
e Acessibilidade

avaliacdo da solicitacao | deficiéncia ou afec¢des 1 I o
- Analise do processo e avaliagido das condi¢des do aluno

4. Analise do Processo | Indeferimento do | - Notificagdo do Aluno por e-mail do indeferimento e
pela PRG processo Arquivamento
Fluxograma

Preenchimento &
apresentacdo de
Requerimento e

Recebimento & Andlise do
avaliagio da o re

solicitagio

Coordenagio de Administragio

Alun possui
deficiéncia o

Dilatacao de Curso

ateccgdes?

Dilatagio do curso
implantada no

(PRG)

Histérico pelo SIGAA

Processo
deferida?

usio e | Pro-Reitoria de Graduagao

de

Comité de
Acessil

Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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APENDICE IX — Procedimento Operacional Padrio — Expedicéo de Diploma (12 via)

P Y UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboracdo: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/ /. 000.009

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
YA

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Expedicdo de Primeira Via de Diploma

Objetivo

Realizar os procedimentos para solicitar a expedicdo de primeira via de diploma.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Portaria PRG n2 01/2016 (artigo 271, inciso I)

Descricao das Atividades

1. Solicitacdo de abertura do Processo pelo(a) aluno(a)
Abertura do Processo no SIPAC

Verificacdo se o(a) aluno(a) colou grau

Emissdo do certificado de conclusao

Gl W

Verificagdo de documentos pendentes pela Subcoordenacgdo de Cadastro Escolar
6. Emissao e registro de diploma pela Subcoordenagdo de Registro de Diplomas.

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessarias

3. Verificagdo se o(a) | O(a) aluno(a) ndo | - Notificagdo do aluno

aluno(a) colou grau colou grau - Arquivamento do Processo

5. Verificagdo  de - Notificagdo ao aluno para trazer documentacio pendente;
documentos pendentes | Existem documentos | - Anexo dos novos docs. ao processo pela Coord Adm;

pela  Subcoordenacgido | pendentes - Anexo e registro da documentagdo pendente pela
de Cadastro Escolar Subcoord. Cadastro Escolar.

Fluxograma

Aluno (a)

denagio de Administracio

via do diploma

coor

Expedicio da primeira

Subcoordenacdo de Cadastro Escolar

a0 de

cordenat

Registro de Diplomas

Subc

Motivo da Ultima Revisio: | Data:

ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:
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APENDICE X — Procedimento Operacional Padr&o — Matricula em TCC 11

28/07/2020

P Y UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

\w .
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
{ ; Data Elaboracao:

Revisdo: Data Revisdo:

X Y —

Curso de Graduagao em
Administracao

POP CADM
000.010

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Matricula em TCC II

Objetivo

Realizar os procedimentos para matricular os alunos na atividade de Trabalho de Conclusao de Curso.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucao CADM/CCSA n® 01/2016 / Manual de Demandas e Etapas de TCC II (pags. 6-9)

Descrigao das Atividades

Matricula do(a) aluno(a) no SIGAA
Assinatura do servidor(a) e adicao

ok W

1. Elaboracdo da lista de assinatura dos alunos no momento do cadastramento
Recebimento da documentagio exigida para matricula do(a) aluno(a)

Verificagdo do curriculo (2007, 2011 ou 2019) e se o(a) aluno(a) ja cursou TCC I
Assinatura do(a) aluno(a) na lista de cadastramento

de informacgdes no termo de aceite

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa

Desvios Possiveis

Acodes Necessarias

3. Verificagdo do curriculo (2007, 2011 ou
2019) e se o(a) aluno(a) ja cursou TCC I

0O(a) aluno(a) é do curriculo 2011 ou
2019 e ndo cursou TCCI

- Indeferimento do
processo

Fluxograma

Elaboracdo da lista de
assinatura dos anos
no momento do
cadastramento

Servidor

Indeferimento
do processo

O aluno oursau e .Asslnatu[aeadmde
TCCI? informacdes no termo
f si aluno no SIGAA : .
im de aceite

~

Entrega da
documentacio edgida
para matricula

Matricula dos Alunos em TCC Il

Aluno (a)

1. Termo de aceite
2. Histérico Escolar

Assinatura da lista

de cadastramento

Motivo da Ultima Revisdo: Data:
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Nome: Rubrica: Nome: Rubrica:
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APENDICE XI — Procedimento Operacional Padrio — Elaboracéo da Planilha de Bancas

& & &

NG
B\

Data Elaboracdo:
28/07/202009/09
/2020

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacio do Curso de Administracio - CADM

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Revisdo:
X

Curso de Graduagao em
Administracao

POP CADM
000.011

Data Revisdo:

S —

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Elaboragdo da Planilha de Bancas

Objetivo

Realizar os procedimentos pré-bancas de defesa de TCC IL

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucao CADM/CCSA n® 01/2016 / Manual de Demandas e Etapas de TCC II (pags. 11-13)

Descrigao das Atividades

Confeccdo da planilha de bancas

A

Solicitagdo de salas para a realizagdo das bancas

Envio da tabela de bancas pelo Coordenador aos professores

Preenchimento dos dados das bancas (aluno, modalidade, orientador e avaliador)
Arquivamento da versao final da tabela de bancas na pasta correspondente no Dropbox
Divulgacdo da planilha de bancas e informagdes sobre a entrega da 12 etapa

Desvios possiveis e acdes necessarias

. s s ~ .
Etapa Desvios Possiveis Acdes Necessarias
Fluxograma

o

L--1

§ g Solicitacdo de Confeccio d Envio da tabela de Arguivamento da versio Divulgagdo da

i salas para a UI .c”;‘aud a bancas pela final da tabela de banas planilha de bancas e

s IEE realizacdo das * Zn' 2 coordenador a0s na pasta correspondente informagdes sobre a

'g' E-1 bancas ancas professores no Dropbox entrega da 1° etapa

<
5]

h

Elaboragao da Planiha de Bancas

Professor (a)

|

Preenchimento dos dados das
bancas {aluno, modakidade,
arieentador e avaliador)

Motivo da Ultima Revisdo:

Data:

ELABORADO POR:

APROVADO POR:
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Nome: Rubrica: Nome: Rubrica:

APENDICE XII — Procedimento Operacional Padrio — Entrega da primeira etapa de TCC II

FY T UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacdo do Curso de Administracao - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboragao: Revisdo: Data Revisao: POP CADM
28/07/2020 X A 000.012

Area Eminente: Secretaria

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Assunto: Recebimento da 12 etapa de TCC II e Entrega dos Kits

Objetivo

Realizar os procedimentos para recebimento da primeira etapa de TCC II.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacdao de Referéncia

Resolucao CADM/CCSA n® 01/2016 / Manual de Demandas e Etapas de TCC II (pags. 14)

Descricao das Atividades

1. Entrega da primeira etapa de TCC II pelo(a) aluno(a)
2. Assinatura da lista de entrega de TCC II
3. Organizacdo dos kits de cada professor (a): Cada via encadernada deve ser separada por professor,
formando-se pilhas com o nome deste num papel preso em clipe em cada capa, informando também
abaixo do nome se, naquele trabalho, o professor é avaliador ou orientador. Deve-se imprimir e
inserir dentro de cada via do ORIENTADOR um “kit” com as fichas de avaliagdo (uma individual para
cada membro da banca + uma com a nota final) que serdo utilizadas no momento das defesas dos
alunos. As fichas podem ser impressas direto do anexo da resolugdo de TCC II que se encontra no
site da Coordenagdo (pag. 25 e 26).
4. Envio de e-mail aos professores para a retirada dos kits
5. Recebimento dos Kkits e assinatura no livro de protocolo pelos professores
Desvios possiveis e agdes necessarias
Etapa Desvios Possiveis Acodes Necessarias

Fluxograma

Aluno (a)

Entrega da Assinatura da
C primeira etapa lista de entrega
de TCCHl deTCC I

Termo de originaliidade;
Duas vias encadernadas

v
Organizacio doskits Envio de email aos
de cada professor (a) projessoresparda
s retirada dos kits

Trabalhos de concusio;
Fichas de avaliacdo

Entrega da primeira etapa de TCC Il
Servidor (a)

Recebimento doskitse
assinatura no Iiwo de
protocolo

Professor (a)

Motivo da Ultima Revisio: | Data:
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ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:

APENDICE XII1 — Procedimento Operacional Padr&o — Atividades durante e apos as bancas

& & & UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacdo do Curso de Administra¢dao - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboracdo: Revisao: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/ 000.013

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Atividades durante e ap6s as bancas

Objetivo

Realizar os procedimentos necessarios durante e apds as bancas.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucao CADM/CCSA n® 01/2016 / Manual de Demandas e Etapas de TCC II (pags. 15-22)

Descricao das Atividades

1. Confecgdo de lista de assinatura da entrega das fichas de avaliagdo de TCC II pelos professores
Entrega da avaliacao de TCC II pelos professores

Elaboragao da lista de entrega do DVD pelos alunos

Entrega do kit (DVD; Parecer do Orientador e Termo de Autorizacdo) e assinatura pelos alunos
Elaboragdo da Lista Final com notas e titulos de TCC II

Cadastro das Bancas no SIGAA

Implantagdo das notas no SIGAA

8. Encaminhamento da Lista Final ao e-mail do Departamento de Administracdo

NSk W

Desvios possiveis e agdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acodes Necessarias

Fluxograma

Confeccdo delista de Elaboragio da Elaboragdo da EoETwGES \mplantacio Encaminhamento da
assinatura da entrega das lista de entrega Lista Final com Bancas no daspnntas‘ - Lista Final 20 email do
fichas de avaliagio de do DVD pelos notas e titulos SIGAA SIcAL Departamento de

TCC Il pelos professores alunos deTCC Il Administracdo

Servidor (a)

y

Entrega da

avaliacdo de
TCCH

Professor (a)

Atividades durante e apos as bancas

b

Entrega do DVD
e assinatura da
lista

Aluno (a)

CD ou DVD; Parecer do
Orientadore Termo de
Autorizagdo de
Publicacdo.

Motivo da Ultima Revisio: | Data:
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ELABORADO POR: | APROVADO POR:

Nome: | Rubrica: | Nome: | Rubrica:

APENDICE XIV — Procedimento Operacional Padrao — Matricula em TCC Il (Sugerido)

& & & UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA
Coordenacdo do Curso de Administracao - CADM

Curso de Graduagao em
Administracao

Data Elaboracdo: Revisdo: Data Revisdo: POP CADM
28/07/2020 X _/_/___ XXX.XXX (Sugerido)

N :
m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
AN AL A

Area Eminente: Secretaria

Assunto: Matricula em TCC II

Objetivo

Realizar os procedimentos para matricular os alunos na atividade de Trabalho de Conclusao de Curso.

Divulgacao

Interna, através do armazenamento em nuvem (Dropbox / Drive)

Legislacao de Referéncia

Resolucao CADM/CCSA n® 01/2016 / Manual de Demandas e Etapas de TCC II (pags. 6-9)

Descrigao das Atividades

1. Elaboracdo da lista de assinatura dos alunos no momento do cadastramento

2. Envio da documentagio exigida para matricula por e-mail

3. Verificagdo do curriculo (2007, 2011 ou 2019) e se o(a) aluno(a) ja cursou TCC I

4. Matricula do(a) aluno(a) no SIGAA

5. Criacao de pastas no Drive ou Dropbox para cada aluno matriculado com seus documentos

Desvios possiveis e acdes necessarias

Etapa Desvios Possiveis Acodes Necessarias

3. Verificagdo do curriculo (2007, 2011 ou 0(a) aluno(a) é do curriculo 2011 ou | - Indeferimento do

2019) e se o(a) aluno(a) ja cursou TCC I 2019 e ndo cursou TCC I processo
Fluxograma
Indeferimento
do processo
Elaboracdo da ksta de Verificacdo do
5 assinatura dos alnos curriculo (2007, 2011

= ?., no momento do ou 2019) e se o aluno

8 g cadastramento ja cursou TCC | Criagdo depastas no

= O aluno cursou Matricula do Drive para cada aluno

E Tccnr aluno no SIGAA matriculado com seus

4 documentos

2

2

8

o

E Erwio da documentacdo

s 3 exigida para matrioula

= E por e-mail

=
1. Termo de aceite
2. Histdrico Escolar

Motivo da Ultima Revisdo: Data:

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Nome: Rubrica: Nome: Rubrica:




APENDICE XV — Manual de Procedimentos — Demandas e Etapas de TCC II

| MANUAL DE PROCEDIMENTOS |

Demandas e Etapas de TCC 2
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