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Resumo

A forma de organizagdo e gerenciamento das institui¢oes impacta diretamente nos seus resultados, portanto, os
gestores devem praticar agoes que busquem uma gestdo mais eficiente. Salienta-se a necessidade de discutir
novos modelos organizacionais e de reveros processos de trabalho. A criagdo de uma proposta de modernizagdo
das secretarias dos Programas de Pos-Graduacdo, visa disponibilizar mecanismos para auxiliar os
coordenadores de Pos-Graduagdo da UFSM, no entendimento acerca das melhorespraticas no processo de
condugdo dos cursos. A Universidade Federal de Santa Maria, iniciou um Projeto de Modernizagdo das
unidades administrativas ligadas a Reitoria, comfoco na busca de exceléncia da Gestdo Universitaria propondo
a gestdo por processos, gestdo por competéncias, gestdo arquivistica, governanga e gestdo de riscos. Foram
mapeados diversos processos da Administra¢do Central e subunidades, levando a discussdo de reestrutura¢do
destas subunidades. Com a reestrutura¢do das Secretarias de Apoio Administrativo dos Programas de Pos-
Graduacdo da UFSM, teve a necessidade deum arranjo adequado nos procedimentos de trabalho. A eficiéncia
no atendimento a processos, a andlise e levantamento de informagées, a documentagdo padronizada, bem como
os servigos prestados e as demais atividades inerentes a estas secretarias tendem a melhorar, evitando
desperdicio e recursos. Com isso, a padroniza¢do dos processos das Secretarias de Apoio Administrativo de
Pos-Graduacdo facilita e aprimora o dominio na execugdo das tarefas a serem desempenhadas. Como
principais contribuicées, destaca-se a compila¢do dos processos na forma de um manual que pode ser
adequado as Unidadesda UFSM que ainda ndo sofreram processo de reestruturacdo. A andlise dos processos
mapeados também pode contribuir para a otimiza¢do e demais estudos visando a implementagdo da cultura da
gestdo por processos na UFSM e consequente moderniza¢do administrativa. Cria¢do de manuais de boas
prdticas, mas também na otimizagdo dos procedimentos da Secretaria Integrada de Pos-Graduagdo do CCSH.
Portanto, a contribui¢do tecnoldgica-social para a criagdo e ado¢do dos manuais nas secretarias de pos-
graduagdo da UFSM ndo se limita apenas a eficiéncia operacional, mas também abrange melhorias na
qualidade dos servigos, transparéncia institucional e capacitagdo continua da comunidade académica,
proporcionando uma base solida para o desenvolvimento académico e institucional sustentavel.
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I. Introducio

Em 2017, a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) deu inicio a um Projetode Modernizagdo das
unidades administrativas vinculadas a Reitoria, com o objetivo de alcancar a exceléncia na Gestdo Universitaria.
Esse projeto prop0s a adogdo de gestdo porprocessos, gestdo por competéncias, gestdo arquivistica, governanga e
gestdo de riscos. Diversos processos da Administragdo Central e de suas subunidades foram mapeados, levando
a discussdo sobre a reestruturagdo dessas subunidades. Em 2019, esse esfor¢o avangou com o inicio das
discussdes sobre a reorganiza¢do dos campi ¢ das Unidades de Ensino, propondo a criagdo de Secretarias
Integradas para os Departamentos e para os Cursos de Graduagédo e Pos-Graduagao.

A proposta de modernizacdo das secretarias dos Programas de Pos-Graduagdo foi criada com a
intencdo de fornecer mecanismos que auxiliem os coordenadores desses programas na UFSM, ajudando-os a
compreender as melhores praticas para a conducdo dos cursos e contribuindo para a melhoria dos programas na
avaliacdo da Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

Além do objetivo institucional de moderniza¢cdo administrativa, mudancas em leise normativas federais
também exigiram adaptagdes das Instituicdes de Ensino Superior (IFES), impactando nas discussdes sobre a
reestruturagdo administrativa. Em 2019, foram publicados os seguintes decretos: Decreto n. ° 9.739, que
implementou medidas de eficiéncia organizacional para melhorar a administragdo publica federal; Decreto n. °
9.759, que redefiniu diretrizes, regras e limitagdes para os colegiados da administragdo publica federal; e
Decreto n. ° 9.725, que extinguiu cargos em comissdo e fungdes de confianca, além de limitar a ocupag@o,
concessao ou uso de gratificagdes na administragdo publica federal. Essas normativas criaram a necessidade de
revisar os processos de trabalho nas IES, especialmente na UFSM, para atender as novas exigénciasfederais.

Diante da necessidade de reestruturagdo administrativa na UFSM, emergiu a demanda por melhorias na
estrutura administrativa. Nesse contexto, foi desenvolvido umtrabalho com o objetivo de propor melhorias nos
processos administrativos, por meio daelaboracdo de manuais de boas praticas, baseados no mapeamento dos
processos da secretaria de pos-graduacdo do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (CCSH), fundamentados
nas praticas dos técnicos-administrativos em educagdo alocados nessas unidades.

Com a reestruturagdo das Secretarias de Apoio Administrativo dos Programas de P6s-Graduagdo da
UFSM, tornou-se necessario adequar os procedimentos de trabalho. Aeficiéncia no atendimento a processos, a
analise e coleta de informagdes, a padronizagdo da documentacdo, assim como a qualidade dos servigos
prestados e outras atividades dessas secretarias, tende a ser aprimorada, evitando desperdicio de recursos.

Assim, a padronizagdo dos processos nas Secretarias de Apoio Administrativo dePds-Graduagdo visa
facilitar e melhorar a execuc@o das tarefas, tanto para docentes e técnico-administrativos em educag¢do quanto
para os resultados que serdo entregues ao meio académico e a sociedade.

Além disso, esse processo ndo ficara limitado ou dependente de conhecimentos individuais para a
realizagdo das rotinas administrativas, contribuindo para a continuidadedo trabalho, especialmente em funcdo da
rotatividade de pessoal. Com os processos bemdefinidos e mapeados, serd possivel estabelecer métricas para
avaliar a eficiéncia na execug@o, bem como identificar pontos frageis que podem ser melhorados.

Considerando o contexto apresentado, o objetivo principal deste trabalho é sugerir melhorias para a
padronizagdo dos processos das Secretarias Integradas de P6s- Graduagdo da UFSM.

Neste contexto, este estudo justifica-se ao propor um modelo alternativo de estrutura administrativa
para os Programas de Pds-Graduacdo da UFSM, baseado na revisdo e padronizagdo dos processos de trabalho.
Para isso, foram identificados emapeados os processos, resultando na elaboragdo do Manual de Processos da
Secretaria Integrada de Pos-Graduagdo do CCSH. Este manual servira como um guia para a
implementagdo da reestruturagdo administrativa proposta, fundamentado nos principios de gestdo por processos
e alinhado com as diretrizes institucionais da UFSM.

Além disso, o estudo se destaca por sua contribuicdo pratica, oferecendo subsidios para a gestdo
estratégica das Secretarias de P6s-Graduacdo, auxiliando na melhoria continua dos processos de trabalho, com o
objetivo de alcancar a exceléncia no atendimento aos usudrios € no aprimoramento da gestdo da Pos-
Graduagdo. Consequentemente, a pesquisa contribuira para o avango do conhecimento na area de gestdo
universitaria e podera servir como referéncia para outras Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) que
busquem aprimorar a gestdo de seus Programas de Pés- Graduacgdo.

II. Contexto Investigado
A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) foi a primeira universidade federal a ser criada fora de
uma capital brasileira, no interior do Estado do Rio Grande doSul. Esse fato marcou a primeira vez que um estado
da Federa¢do teve duas universidades federais, representando um avanco significativo no processo de
interiorizacdo do ensino universitario publico no Brasil (UFSM, 2022). A UFSM foi estabelecida pela Lei n.°
3.834-C, de 14 de dezembro de 1960, e sua instalagdo ocorreu em 18 de margo de 1961 (UFSM, 2022).
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Atualmente, a UFSM oferece 130 cursos de graduagdo. Além disso, a institui¢@o disponibiliza 112
cursos de pos-graduagdo, incluindo 34 programas de doutorado, 60 de mestrado, 16 de especializagdo, um curso
de licenciatura e um programa unificado de pds-doutorado. Na educagdo bésica e técnica, a universidade conta
com 25 cursostécnicos pds-médios, 4 técnicos para o ensino médio, um curso de ensino médio e um curso de
educacao infantil (UFSM, 2022).

A érea de pds-graduagdo da UFSM tem se expandido nos ultimos anos, oferecendo quase a mesma
quantidade de cursos que a graduagdo e melhorando tanto emntiimero quanto em qualidade. A Pro-Reitoria de
Pos-Graduagdo e Pesquisa (PRPGP) ¢ asubunidade administrativa da Reitoria responsavel por definir as
diretrizes e metas da politica de pds-graduacdo, conforme estabelecido pela Administragdo Central, pela
comunidade académica e pelo Regimento Geral da Pés-Graduacdo (PRPGP, 2022).

Com as recentes reestruturagdes administrativas na UFSM, a Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa
teve sua estrutura modificada pela Resolugdo UFSM n.° 104, de 3de outubro de 2022.

O Centro de Ciéncias Sociais ¢ Humanas (CCSH), criado em 1970, é o maior centro de ensino da
UFSM, oferecendo 22 cursos de graduacdo, 1 curso de pos-graduacdoem Especializacdo, 13 de mestrado, 6 de
doutorado e 1 de especializacdo, distribuidos em12 departamentos. O CCSH se concentra na formagao social e
humana dos seus alunos ebusca assegurar a qualidade no ensino superior, pesquisa e extensao (UFSM, 2022).

Em 2022, o CCSH passou por uma alteracdo em sua estrutura organizacional coma Resolu¢gdo UFSM n.°
087, de 29 de abril de 2022. Esta resolugdo visou definir a estruturaorganizacional, as competéncias das unidades
¢ subunidades do CCSH, e as atribuicdes minimas das autoridades, ajustando-se as necessidades das mudangas
pelas quais a maioria das unidades da UFSM esta passando.

A Diregdo do CCSH ¢ exercida pelo (a) Diretor (a) e Vice-Diretor (a). O centro conta com o Conselho
do Centro de Ciéncias Sociais ¢ Humanas (C/CCSH), que inclui cinco comissdes vinculadas, além da Secretaria
Administrativa do CCSH (Sec./CCSH) como subunidade administrativa.

Para a area de pos-graduacdo, o qual ¢ o foco deste estudo, foi criada a Secretarialntegrada dos Cursos
de Pos-Graduacdo do CCSH (SIPOS/CCSH), subdividida em duas partes: Subdivisdo de Avaliagdo e
Divulgagdo das Pos-Graduagdoes do CCSH (SADPOS/CCSH) e Subdivisdao de Controle Financeiro das Pos-
Graduagdes do CCSH (SCFPOS/CCSH). O Curso de Pos-Graduagdo em Comunicagdo estd vinculado & Divisao
de Apoio Administrativo as Ciéncias da Comunicacdo, enquanto os demais cursos de pos-graduagdo do CCSH
sdo atendidos pela SIPOS.

Criado em 1970, o Centro de Ciéncias Rurais (CCR), tem como missdo ser um centro de exceléncia em
ensino, pesquisa ¢ extensdo nas Ciéncias Agrarias, com reconhecimento nacional e internacional. O CCR
oferece quatro cursos de graduacdo, dois cursos de graduag@o tecnoldgicos, um curso de Licenciatura em
educagdo a distancia,dois cursos de Especializagdo (um presencial e um a distancia), oito cursos de Mestrado e
oito cursos de Doutorado. Alguns servidores do CCR foram entrevistados devido a consolidagdo dos Cursos de
Pos-Graduagao neste centro, que possui programas deexceléncia classificados com conceitos 6 e 7 pela CAPES.

I11. Diagnostico Da Situacao-Problema

Diante da necessidade de reorganizagdo administrativa na UFSM, em funcdo da proposta de unificacao
das secretarias dos Departamentos, Cursos de Graduagdo ¢ Pds- Graduagdo da Administragdo Central com as
unidades académicas e das mudangas resultantes desse cendrio, € crucial aprimorar a estrutura administrativa.

Na area de Pos-Graduagdo, as Unidades de Ensino possuiam uma estruturaadministrativa composta por
uma Coordenagado de Curso, liderada por um coordenador(a), um coordenador(a) substituto(a) e uma Secretaria
de Apoio Administrativo, atendida por um técnico-administrativo em educacdo subordinado(a) a Coordenagao.
Cada Programa de Pds-Graduacdo operava de maneira independente, comsuas proprias rotinas e formularios,
resultando em procedimentos variados até mesmo dentro da mesma Unidade de Ensino.

Com a reestruturagdo das Secretarias de Apoio Administrativo dos Programas dePds-Graduacao da
UFSM, surgiu a necessidade de organizar adequadamente os procedimentos de trabalho. A eficiéncia no
atendimento a processos, analise e coleta de informacdes, documentagdo padronizada, servigos prestados e
outras atividades relacionadas a essas secretarias devem melhorar, reduzindo desperdicios e otimizacdo de
recursos.

A padronizagdo dos processos das Secretarias de Apoio Administrativo de Pds- Graduagdo visa
facilitar e aprimorar a execugdo das tarefas, tanto para docentes e técnico-administrativos em educagdo quanto
para os resultados entregues ao meio académico e asociedade.

Além disso, essa padronizagdo ndo dependera de conhecimentos individuais paraa realizagdo das
rotinas administrativas e ajudard na continuidade do trabalho, considerando a rotatividade de pessoal. Com
processos bem definidos e mapeados, sera possivel estabelecer métricas para avaliar a eficacia da execugdo e
identificar pontos fracos que podem ser melhorados.

IV. Metodologia
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Delineamento Da Pesquisa

Estd pesquisa empregou técnicas qualitativas, uma vez que oferecem "profundidade nos dados,
dispersdo, riqueza interpretativa, contextualizacdo do ambientee experi€ncias tinicas" (Sampieri; Collado; Lucio,
2013).

Em relac@o aos objetivos, esta pesquisa ¢ considerada exploratoria, pois visa aprofundar a investigacao
de uma situagao para alcangar uma melhor compreensao e familiaridade com o tema (Gil, 2019).

No que se refere aos procedimentos técnicos utilizados na pesquisa, ela foi classificada como um
Estudo de Caso, focando nos programas de Po6s-Graduagdo do Centro de Ciéncias Sociais ¢ Humanas da
UFSM. Para isso, foram empregadas técnicas de entrevista, além de pesquisa documental e bibliografica. O
Estudo de Caso se caracteriza por uma analise aprofundada de um objeto especifico. Conforme Gil (2022),
trata-se de um estudo detalhado e extensivo de um ou poucos objetos, que permite um conhecimento abrangente

€ minucioso sobre eles.

Unidade De Analise

Foram entrevistados nove secretarios (as) de Programas de Pos-Graduagao: sete do Centro de Ciéncias
Sociais ¢ Humanas e dois do Centro de Ciéncias Rurais (CCR), além de dois coordenadores de Pos-Graduagao,

um do Centro de Ciéncias Sociais € Humanas e um do Centro de Ciéncias Rurais.

Na Tabela 1, encontram-se os programas de pos-graduagdo do CCSH, da UFSM e com suas
respectivas notas CAPES 2021 de cada curso do centro.

Tabela 1- Programas de Pés-Graduac¢io do CCSH

Programa Data de inicio das atividades Conceito CAPES 2021
Administragdo 2003(Mestrado), 2012(Doutorado)
4
Administra¢do Publica 2019 (Mestrado)
3
Ciéncias Contabeis 2020 (Mestrado)
3
Ciéncias Sociais 2008(Mestrado), 2018(Doutorado)
4
Comunicagao 2006(Mestrado), 2011(Doutorado)
5
Direito 2013 (Mestrado)
4
Economia e Desenvolvimento 2012 (Mestrado)
4
Filosofia 1973(Mestrado),2011 (Doutorado)
5
Gestdo de Organizac¢des Publicas 2011 (Mestrado) 4
Historia 201 1(Mestrado), 2015(Doutorado) 5
Patriménio Cultural 2008(Mestrado) 3
Psicologia 2009(Mestrado),2019 (Doutorado) 5
Relagdes Internacionais 2018 (Mestrado)
3

Fonte: elaborado pelas autoras com dados da CAPES 2022/2023.

Na Tabela 2, encontram-se os programas de pds-graduagdo do CCR, da UFSM esuas respectivas notas,
CAPES de acordo com cada curso existente no centro.

Tabela 2 - Programas de P6s-Graduacio do CCR

Programa Data de inicio das atividades Conceito CAPES
Agronomia 1971 (Mestrado), 1990(Doutorado) 6
Ciéncia do Solo 2003 (desmembramento para PPGCS) 1971 (Mestrado) 7

junto com a Agronomia,
1999 (Doutorado) junto com Agronomia

Ciéncia e Tecnologia de Alimentos 1985(Mestrado), 2009(Doutorado) 5
Engenharia Agricola 1972(Mestrado), 2001 (Doutorado) 5
Engenharia Florestal 1990(Mestrado), 1997(Doutorado) 5
Extensdo Rural 1972(Mestrado), 2001(Doutorado) 5
Medicina Veterinaria 1974(Mestrado), 1997(Doutorado) 7
Zootecnia 1974(Mestrado), 2004(Doutorado) 4

Fonte: elaborado pelas autoras com dados da Plataforma Sucupira (2023).

Além das entrevistas, foram acompanhadas reunides relacionadas ao processo de reestruturacao
administrativa do CCSH. Uma dessas reunides, registrada, envolveu a Dire¢cdo do CCSH, coordenadores (as) e
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secretarios (as) de Pos-Graduag@o, bem como o Grupo de Trabalho para a Reestruturagio do CCSH. Os
participantes desta reunido foram identificados como CC (coordenadores de Curso) e S (Secretarios). Nas
reunides do Grupo de Trabalho para a padronizagdo das rotinas dos Programas de P6s-Graduagao doCCSH, os
participantes ndo foram identificados.

Coleta De Dados

Para a coleta de dados, foi inicialmente utilizada a técnica da entrevista semiestruturada, uma vez que
este método é considerado uma das principais fontes de informacdo. Assim, optou-se por realizar entrevistas
semiestruturadas, permitindo um roteiro previamente elaborado com perguntas centrais, além da flexibilidade
para incluiroutras questdes durante a conversa (Duarte, 2004).

Além das entrevistas, foram feitas pesquisas em diversos sites da UFSM, incluindo os dos Programas
de Pos-Graduagdo, da Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa, o Portal UFSM em Numeros ¢ o PEN —
Processo Eletronico Nacional — UFSM, entre outros. Também foi necessario complementar as entrevistas com
consultas a algunsentrevistados para melhor entender os processos.

Outra abordagem de coleta de dados envolveu o acompanhamento das reunides sobre o processo de
reestruturacdo do CCSH. Apos a integrag@o das secretarias, foram observadas as reunides do Grupo de Trabalho
destinadas & padronizacao das rotinas administrativas dos Programas de P6s-Graduagdo do CCSH.

O roteiro de entrevista foi elaborado para coletar dados suficientes para entender os processos nos
programas de pds-graduagdo do CCSH e do CCR, com base na segundafase do Modelo de Ciclo Unificado de
BPM, de Baldam, Valle ¢ Rozenfeld (2014). Esteroteiro continha perguntas semiestruturadas, permitindo a
flexibilidade de ajustar a ordemdas perguntas conforme necessario durante as entrevistas, o que possibilitou
obterinformagdes mais precisas.

Inicialmente, foi desenvolvido um roteiro piloto com uma secretaria de programade po6s-graduagdo do
CCSH para testar o roteiro. Apos a validagdo do roteiro piloto, foramrealizadas as entrevistas, cujas informagdes
foram transcritas e analisadas posteriormente.

As entrevistas foram conduzidas em margo, abril e junho de 2021, com durag@o de 45 minutos a uma
hora, e foram gravadas com a autorizacdo dos entrevistados para posterior transcri¢do. Além disso, a
pesquisadora utilizou um diario do entrevistador. Devido a pandemia de COVID-19, as atividades
administrativas e académicas da UFSMestavam ocorrendo de forma remota.

O agendamento das entrevistas foi feito por e-mail e celular, ¢ as entrevistas foramrealizadas via Google
Meet. Todas as entrevistas foram realizadas antes da integragdo dassecretarias.

Anailise Dos Dados

Apos a coleta dos dados, procedeu-se com a transcrigéo literal das falas dos entrevistados, seguida pela
compilagdo dos dados para identificar padrdes e frequéncias de respostas, o que facilitou o entendimento ¢ a
construgao dos processos.

Além da analise das informacdes obtidas nas entrevistas, também foram revisadas as informagdes
derivadas da participagdo em reunides no CCSH sobre a reestruturagdo administrativa e nas reunides do Grupo
de Trabalho para a padronizacao das rotinas dos Programas de Pos-Graduagdo do CCSH.

Na fase seguinte, realizou-se a andlise e interpretacdo dos resultados, que envolveu a reflexdo sobre as
informagdes obtidas. As falas dos entrevistados foram comparadas entre coordenadores e secretarios
investigados. Os resultados dos objetivos especificos foram desenvolvidos a partir das observagdes empiricas
das entrevistas, da analise documental dos processos disponiveis nos sites dos Programas de Pds-Graduacdo,da
Pro6-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa, do PEN — Processo Eletronico Nacional —-UFSM, e do referencial
teorico do trabalho, obtido por meio da pesquisa bibliografica, para relacionar a teoria com a realidade
encontrada. A analise documental e o acompanhamento das reunides proporcionaram um detalhamento mais
preciso para o mapeamento dos processos, ja que os processos foram pouco descritos nas entrevistas.

Os processos foram mapeados utilizando a notagdo BPMN e o software Bizagi Modeler, especifico
para modelagem de processos em BPMN. Processos que ja estavam mapeados e disponiveis nos sites
institucionais foram incorporados aos resultados e analisados para a proposi¢ao de melhorias.

V. Resultados E Discussdes
Processos Administrativos Das Secretarias De Pos-Graduagao
Quanto aos processos administrativos, foram identificadas areas com potencial para melhoria, que
poderiam ser aprimoradas com a implementacdo do manual de boas praticas no curto prazo. No Quadro 1
apresentado logo abaixo, identifica questdes criticas nos processos administrativos das Secretarias e
Coordenagdes dos Cursos de Pds- Graduacdo e além de solugdes para aprimorar a eficiéncia e padronizagdo
desses processos.
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Quadro 1: Questdes Identificadas, Solucdes Propostas e Avaliacdo de Viabilidade

Questoes Identificadas Solucdes Propostas Avaliac¢do De Viabilidade
Melhorar a eficiéncia na comunicagdo e no | Alta viabilidade: condugdo deuma analise
Os servigos apresentam um altonivel de processo de personalizagdo, enquantose detalhada sobre oimpacto potencial das
personalizagao. assegura uma experiénciaconsistente para [melhorias na experiéncia dos usuarios, que
todos os usuarios. incluira a coleta de feedback dos TAEs

(Técnicos Administrativos emEducagio) e
a previsdo de como essas melhorias
poderdoinfluenciar a percepgéo do

servico.
A falta de treinamento especifico para as Uniformizar o conhecimentoe fornecer | Viabilidade média: os beneficios previstos
atividadesdesempenhadas nas Secretarias e suporte para o treinamento de novos do treinamento incluem o aumento da
Coordenagdes dos Cursos de Pos- servidores, além de atuar como um guia eficiéncia operacional, a melhoria na
Graduagio. para os servidores do setor e de outras qualidade dos servigos oferecidos aos
unidades. alunos e uma
gestao administrativa aprimorada pelo
SIPOS.
Os manuais existentes estdodesatualizados. A importancia de manter os manuais Viabilidade média: um processo continuo

atualizados constantemente nas instituigdes | de manutenc¢ao dos manuais paraassegurar
publicas, acompanhando as alteragdes que permanecam atualizados ao longo do
decorrentes da publicagdo denovas tempo. Isso envolve revisdes regulares,
legislacdes. coleta de feedback dos usudrios e
procedimentospara incorporar novas
informagdes ou alteragdesorganizacionais..
A comunicagio, as informagdes e 0s Melhorar os processos administrativos com | Alta viabilidade: com a implantagio do

Ipadrdes dosprocessos ndo sdo claros, e nem o objetivode padronizar as praticas, Processo Eletronico Nacional (PEN) e a
todos os programas seguem o mesmo elaborando manuais de boas praticas manualizag@o de seu uso, visa-se melhorar
padrio. (manuais de benchmark). Isso sera feito | a clareza na comunicagao, a qualidade das
através do mapeamento dos processos das informagdes e a padronizagdodos

secretarias dos departamentos, graduagao e | processos. Isso pode resultar em aumento
pos-graduagio, com base nas praticas dos da eficiéncia operacional, redugao de

técnicos- administrativos em educagdo custos e melhoria na satisfacao da
lotados nessas unidades. comunidade
académica.

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Conforme mencionado por Santos et al. (2018), ¢ fundamental que as instituicdespublicas mantenham
seus manuais atualizados para assegurar a conformidade com as regulamenta¢des em vigor. Mudangas na
legislacdo podem influenciar significativamente os processos e procedimentos da institui¢do, o que torna
indispensavel a revisdo e atualizacdo dos manuais para refletir essas modificagdes. A atualizag@o constante dos
manuais ¢ crucial para oferecer orientacdes claras e precisas aos usudrios, minimizando apossibilidade de erros,
inconsisténcias ou interpretacdes equivocadas. Além disso, manuais atualizados evidenciam o compromisso da
instituicdo em fornecer informacgdes confidveis e atualizadas, contribuindo para a transparéncia e eficiéncia dos
processos.

Foi identificada a necessidade de aprimorar alguns processos e centralizar informagdes que atualmente
estdo dispersas em diferentes paginas ou fontes. Essaobservagédo revela a oportunidade de aumentar a eficiéncia
e a organizagdo dos procedimentos, promovendo maior padronizagdo e integragdo das informagdes, o que
contribuira para otimizar o funcionamento das Secretarias de Pos-Graduagdo da UFSM.

Além disso, houve a compilagdo e analise dos processos ja existentes na instituicdo. Durante essa
analise, notou-se que os processos financeiros se destacaram porsua maior padroniza¢do e orientagdes claras.
Embora a maioria desses processos ja estivesse mapeada e alguns implementados pelo PEN, ainda havia
processos ndo mapeados que poderiam ser validados e disponibilizados pela institui¢ao.

Identificadas as melhorias passiveis de teste, a equipe de mapeamento avangou para a fase de
implementagdo em um periodo de testes dessas melhorias.

Mapeamento Dos Processos Das Secretarias De Pés-Graduacio

Para analisar as rotinas e processos das secretarias de Pds-Graduacdo da UFSM e mapear esses
processos, foram identificadas as atividades realizadas nas secretarias de Pos-Graduagdo. Essa identificagdo foi
realizada por meio de entrevistas, acompanhamento do Grupo de Trabalho para Padronizagdo das Rotinas
Administrativasda Secretaria Integrada de Pds-Graduacdo (SIPOS) do CCSH, e analise de dados das paginas da
PRPGP, PROPLAN e PEN da UFSM. Durante essas analises, foram identificados os processos mais frequentes
e relevantes nas secretarias de Pos-Graduagdo, abrangendo tanto procedimentos académicos quanto
administrativos e financeiros, conforme apresentado na Tabela 3.

Tabela 3 - Processos das Secretarias de Pos-Graduacao
| Académicos | Financeiros | Administrativos |
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-Edital de Selegdo de Pos-Graduagio; - Pagamento de taxas de inscrigioem - Manutengio de arquivo;
- Oferta de disciplinas; eventos para docentes; - Expedi¢o de documentos: atas,
- Matriculas e ajustes dematricula; - Pagamento de taxas de inscrigdoem atestados e declaragdes, m.emoran(ios €
-Matricula em disciplinaextracurricular; eventos para discentes; R d~ocumentc_)se secretariar reuniGes de
- Edital de Aluno Especial de Pos-Graduagao; | - Pagamento de taxas de publicacio 0rgaos COlfgladOS» redigir as atas e
-Processo de defesa MDT/ expedigdo de docentes/discentes: publicagdo de atas no Portal de
’ Documentos;

diploma e ato deentrega de MDT; e

- Cadastro de bolsas. - Pagamento para tradugdo/revisdode textos - Divulgagiio;

cientificos para docentes/discentes - PROAP; ~ .
- Manuteng¢@o de arquivos para o

- o So}icitaqf)es de.diérias €passagens; | preenchimento da Plataforma Sucupira;
- Solicitagdes de material de consumo de  |_ A ¢endimento ao piblico interno eexterno.
registro de pregos oualmoxarifado.

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

O mapeamento dos processos € crucial para identificar os fluxos de trabalho, responsabilidades,
interagdes entre diferentes areas e potenciais pontos de melhoria nas secretarias de Pos-Graduagdo da UFSM.
Nas proximas segdes, serdo apresentados os processos identificados e as propostas de melhorias.

Os processos académicos nas secretarias de Pos-Graduagdo da UFSM abrangem varias etapas,
incluindo ingresso, matricula, manuten¢do da vida académica ediplomagdo. Existem duas formas principais de
ingresso nos cursos de Pés-Graduagdo daUFSM: por meio do Edital de Sele¢do da Pés-Graduagiao e pelo Edital
de Aluno Especial.Os editais de selegdo da Pos-Graduagdo sdo divulgados periodicamente e detalham os
requisitos, prazos e critérios de avaliagdo para a admissdo de novos alunos.

Eles estabelecem as diretrizes para a sele¢do de candidatos e a oferta de vagas nos cursosde Pods-
Graduacao.

O Edital de Aluno Especial permite que estudantes ndo vinculados a um programa especifico se
inscrevam em disciplinas isoladas. Este tipo de ingresso € frequentemente utilizado por profissionais que
buscam aprimorar seus conhecimentos em areas especificas ou que pretendem ingressar na Pds-Graduagdo em
um momento posterior.

Os processos académicos incluem também a oferta de disciplinas, a elaboragdo doplano de estudos,
procedimentos de matricula e ajustes, a abertura de processos de defesade qualificagdo, dissertagdo ou tese, o
encaminhamento de diplomas e o cadastro de bolsas.

A oferta de disciplinas abrange a defini¢do das disciplinas disponiveis para cada periodo letivo, com
base nas demandas dos programas e dos alunos. A elaboracdo do plano de estudos envolve a selegdo das
disciplinas que os académicos cursardao ao longo do curso. Os procedimentos de matricula e ajustes referem-se a
inscricdo dos alunos nas disciplinas do programa ao qual estdo vinculados e as alteragdes possiveis durante o
periodo de matricula, como inclusdo, exclusdo ou mudanca de disciplinas.

A abertura de processos de defesa de qualificagdo, dissertagao ou tese ocorre quando os académicos
estdo prontos para apresentar ¢ defender seus trabalhos perante uma banca avaliadora. Este processo inclui a
formaliza¢do da solicitagdo, a escolha dos membros da banca e a realizagdo da defesa.

O encaminhamento do diploma ¢ feito quando os académicos concluem todos os requisitos do
programa e estdo aptos a receber seus diplomas. Isso envolve a verificagdoe a entrega da documentagdo
necessaria para a emissdo do diploma.

O cadastro de bolsas refere-se a concessdo de bolsas de estudo a estudantes de Pos-Graduagdo, que
podem ser oferecidas por diferentes agéncias de fomento, como CAPES e CNPq. Este processo inclui a analise
dos critérios de elegibilidade, a solicitacdoda bolsa e sua concessdo aos alunos selecionados.

Esses processos sdo fundamentais para garantir o bom funcionamento dos programas de Pods-
Graduagdo, a manutencao da vida académica dos estudantes e o alcancedos objetivos da Pos-Graduagao.

Os processos financeiros sdo cruciais para assegurar o bom funcionamento dosProgramas de Pos-
Graduagdo, apoiar a realizagdo de pesquisas, a participagdo em eventosacadémicos ¢ promover a exceléncia
académica nas instituicdes de ensino superior. Eessencial manter um controle rigoroso e transparente dos
recursos para garantir seu usoadequado e¢ conforme as normas estabelecidas pelos orgdos de financiamento
e regulamentos da Instituicdo. Esses processos envolvem a execuc¢do dos recursos or¢gamentarios dos
Programas de P6s-Graduagéo, incluindo o uso dos fundos do Programade Apoio a Pds-Graduacido (PROAP) e do
Programa de Exceléncia Académica (PROEX). O PROAP, financiado pela CAPES, ¢ destinado a apoiar
atividades de cursos de

Pos-Graduagdo com conceitos 3, 4 e 5, visando melhorar as condi¢gdes para a formagdo de recursos
humanos. Regulamentado pela Portaria n.° 156, de 28 de novembro de 2014, estabelece critérios, requisitos e
atribui¢des para a aplicagdo dos recursos. J& o PROEX évoltado para manter a qualidade dos Programas com
conceitos 6 e 7, com uma execu¢domais autdbnoma. Os Programas recebem uma dotacdo orcamentéria que pode
ser usada para bolsas de estudo, recursos de custeio, investimentos em laboratérios, entre outros. OPROEX ¢
regulamentado pela Portaria n. © 034, de 30 de maio de 2006, que define objetivos, critérios ¢ normas gerais
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para o uso dos recursos. As bolsas sdo gerenciadas pelas coordenagdes dos cursos de pos-graduagdo, que
selecionam e acompanham os bolsistas conforme as normas da CAPES, utilizando o Sistema de Controle de
Bolsas e Auxilios (SBCA), acessivel pelo sistema gov.br.

Segundo o Regimento Geral da Po6s-Graduagdo da UFSM, os Colegiados dos Programas de Pos-
Graduacdo sdo responsaveis por definir os critérios para a utilizagdo dos recursos financeiros, conforme o
"Capitulo 1V, artigo 13, incisos XVI e XVIII" da RESOLUCAO N. 015/2014. Anualmente, esses Colegiados
estabelecem os critérios ¢ a distribuigdo dos recursos. A gestdo, planejamento, execugdo orgamentaria e
prestag@o decontas dos recursos do PROAP sdo responsabilidade do NAAO, conforme detalhado na segdo sobre
a PRPGP. O NAAO disponibiliza documentos ¢ orientagdes sobre os processos financeiros na pagina da
PRPGP, e os processos relacionados ao PROAP ja estdo mapeados e padronizados para todos os Programas de
Pos-Graduagao da UFSM.

Durante as entrevistas, os processos financeiros foram pouco abordados, possivelmente devido as
alteracdes e suspensdes de atividades durante a pandemia. Os entrevistados relataram que os processos
financeiros seguem as diretrizes do NAAO e estdo padronizados. Os processos sdao descritos com base no
material disponibilizado nasreunides do Grupo de Trabalho para Padroniza¢do das Rotinas dos Programas de
Po6s- Graduagdo do CCSH e na analise da pagina da PRPGP.

Os processos administrativos estdo relacionados ao funcionamento dos Programasde Pés-Graduacao e
da Secretaria ¢ englobam diversas atividades essenciais. Entre essasatividades estdo a expedi¢dao de documentos
académicos e administrativos, como declaragdes, certificados e outros, para docentes ¢ discentes. Além disso,
incluem a organizacdo e o acompanhamento de reunides de 6rgdos colegiados, bem como a redag@oe publicagdo
das atas no portal de documentos.

Outro aspecto relevante ¢ a manutengdo dos sites dos Programas de Pds- Graduagdo e das midias
sociais, garantindo a divulgacdo de informagoes relevantes e atualizadas para o publico interno e externo. A
organizacdo ¢ o controle de documentos e registros académicos também fazem parte dos processos
administrativos, assegurando a correta armazenagem e preservacao desses documentos.

O atendimento ao publico ¢ uma area crucial, que envolve o esclarecimento de duvidas, o
fornecimento de informacdes e o auxilio nas demandas relacionadas a pods-graduacdo, tanto para os membros
internos da instituicdo quanto para o publico externo. Adicionalmente, a atualizagdo dos cadastros discentes e
docentes na Plataforma Sucupira ¢ uma tarefa importante, pois este sistema ¢é utilizado para o registro e
acompanhamento dos dados dos programas de pds-graduagdo no Brasil.

Esses procedimentos administrativos sdo fundamentais para garantir o bom funcionamento da
institui¢do e o cumprimento das normas académicas e administrativas, oferecendo suporte essencial para as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo dos programas de pos-graduagao.

Com o objetivo de resolver os problemas listados no Quadro 1, mencionados anteriormente,
relacionados a formalizag@o e atualizacdo dos processos administrativos atualmente utilizados via PEN, os
procedimentos foram convertidos em ilustragdes autoexplicativas utilizando a ferramenta BIZAGI® e
inseridos nos manuais da Secretariade P6s-Graduagdo do CCSH, como demonstrado no exemplo da Figura 1, "
Comunicacdopor Memorando entre Unidades ". Essa ferramenta foi escolhida apdés uma pesquisa de mercado
para identificar solugdes que permitissem a alimentacdo de dados e a geragdo dedashboards pré-configurados.

Figura 1 - Comunica¢ao por Memorando entre Unidades
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Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Como ilustrado na Figura 1, o processo de "Comunicagdo por Memorando entre Unidades" segue o
fluxo abaixo:

Primeiro, a Coordenacgao solicita a Secretaria, por e-mail, a elaboragdo do memorando, fornecendo o
texto e a unidade recebedora.

Logo apds, a Secretaria redige o memorando e inicia um processo no PEN, classificando-o como
Memorando de Comunicagdo entre Unidades. E importante observar e registrar o niimero do memorando e
manter o arquivo em uma pasta digital. Em seguida, o processo ¢ encaminhado a Coordenagao para assinatura e
posteriortramitagdo & Unidade.

Por ultimo, a Unidade recebe o memorando pelo PEN e toma as providéncias necessarias.

Embora o processo esteja sendo realizado através do PEN, ele ainda ndo haviasido mapeado. O
mapeamento do processo permite definir e padronizar claramente todas as etapas envolvidas na elaborag@o,
revisdo, assinatura e tramitacdo dos memorandos. Isso assegura que todos os participantes do processo
compreendam suasresponsabilidades ¢ que as comunicagdes sejam tratadas de maneira uniforme.

VI. Consideracoes Finais

A modernizacdo administrativa ¢ um objetivo essencial para as instituigdes, e a necessidade de
mudancas nas Institui¢des Federais de Ensino Superior tornou-se mais evidente nos ultimos anos. Na UFSM, a
partir de 2017, comegaram as discussdes sobre areestruturagdo das unidades administrativas. A forma de
organizacdo e gerenciamento das instituicdes influencia diretamente seus resultados, destacando a importincia
de agdes que visem uma gestdo mais eficiente.

Nesse contexto, o estudo em questdo procurou contribuir para o debate sobre um novo modelo
organizacional para as Secretarias de Pos-Graduacdo da UFSM, sob a perspectiva da gestdo por processos. Ao
analisar e documentar os processos dessas secretarias, o objetivo ¢ aumentar a eficiéncia dos servigos prestados e
evitar desperdicios de recursos. A compreensdo e a padronizacdo dos processos nas Secretarias de Pos-
Graduag@o ampliam a visdo do trabalho a ser realizado, beneficiando tanto docentes e técnicos-administrativos
quanto os alunos e a sociedade.

Com a implementacdo de uma gestdo mais eficiente e baseada em processos bem definidos, as
Secretarias de Pos-Graduagdo estardo mais preparadas para atender as demandas da comunidade académica,
promovendo um ambiente de trabalho mais organizado e 4gil. Isso resultara em servigos de maior qualidade e
eficacia, fortalecendo a posi¢do da UFSM como uma institui¢do de referéncia em ensino e pesquisa.

O estudo proporcionou uma compreensdo detalhada das praticas atuais e identificou areas que
precisam de melhorias em eficiéncia e padronizagdo. Com base no mapeamento dos processos, foi possivel
desenvolver um manual que estabelece diretrizesclaras para cada etapa das atividades, garantindo uma execugéo
uniforme e eficiente. Essemanual servira como um guia confiavel e acessivel para os servidores, aprimorando a
organizagdo e o desempenho das atividades diarias.

Esta pesquisa enfrentou algumas limitagdes importantes que devem ser levadas em conta ao interpretar
os resultados. A principal limitagdo foi a realizagdo das entrevistasdurante a pandemia de COVID-19, o que
resultou em baixa adesdo dos participantes e dificuldades na obtencdo de detalhes dos processos. A situagdo

DOI: 10.9790/0837-2908091927 www.iosrjournals.org 9 |Page



Aperfeicoamento Do Processo Administrativo Das Secretarias De Pos-Graduagdo Da........

pandémica pode ter afetado a disponibilidade e a disposi¢do dos entrevistados, resultando em respostas menos
detalhadas e abrangentes.

Para estudos futuros, recomenda-se aprofundar a avaliagdo do impacto da implementacdo da integracao

nas Secretarias de Pos-Graduagdo. E importante entender como essa reestruturagio afetou a eficiéncia dos
processos, o atendimento aos programasde Pds-Graduacdo e a satisfagdo dos envolvidos. Além disso, analises
comparativas comoutras institui¢des de ensino superior que também passaram por processos de reestruturacao
em suas Secretarias de Pos-Graduagdo podem oferecer perspectivas valiosas sobre boas praticas e desafios
enfrentados. Também ¢ essencial investigar o impacto da padronizagdo dos processos na qualidade dos servigos
prestados, avaliando sehouve redugdo de erros, retrabalhos e maior agilidade nas atividades administrativas.
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