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RESUMO

Buscando a melhoria dos servicos publicos prestados a populacéo, verifica-se que a
padronizacdo das atividades a serem desempenhadas pela Administracdo Publica é
necessaria, levando em consideracdo os principios da eficiéncia e eficacia na
prestacdo dos servicos publicos. Contudo, verifica-se que o servigco publico tem
como um dos seus grandes entraves, ainda, a inexisténcia de padronizacdo de
atividades em muitos setores da Administracdo. Assim, nota-se que as atividades
administrativas nem sempre acontecem de maneira qualificada, tendo em vista a
auséncia de regras predeterminadas que garantam a eficacia e a eficiéncia dos
procedimentos administrativos, possibilitando desta forma a satisfacdo das
necessidades do cidaddo. O objetivo geral deste estudo foi desenvolver/criar um
guia pratico de rotinas e procedimentos administrativos dos processos do PROFNIT
do IFPB Campus Campina Grande. Este estudo se caracterizou por ser uma
pesquisa na qual foram utilizados nesse estudo o0s métodos de pesquisa
bibliografica, descritiva, exploratéria, aliada ao método de pesquisa-acdo com
analise qualitativa das informacfes coletadas. Tendo como base a Metodologia
descrita, foi possivel desenvolver o produto proposto, caracterizado por buscar a
continuidade do servico publico, além de garantir a perfeita execucédo das atividades
por parte do servidor publico responsavel. Nesse sentido, inicialmente foi feita uma
busca de anterioridade com o pressuposto de se ter a certeza de ndo existéncia de
um produto igual ao proposto neste estudo. Com base nos resultados obtidos na
busca de anterioridade,foi desenvolvido um guia que possibilitard a execucdo das
atividades administrativas por qualquer servidor publico federal que venha a exercer
suas funcdes na Secretaria do Mestrado PROFNIT no IFPB Campus Campina
Grande.

PALAVRAS-CHAVE: Padronizacdo. Gestdo de Processos. Inovacdo no Setor

Publico.



ABSTRACT

Seeking to improve the public services provided to the population, it appears that the
standardization of activities to be performed by the Public Administration is
necessary, taking into account the principles of efficiency and effectiveness in the
provision of public services. However, it appears that the public service has as one of
its greatest obstacles, still, the lack of standardization of activities in many sectors of
Administration. Thus, it is noted that administrative activities do not always take place
in a qualified manner, given the absence of predetermined rules that guarantee the
effectiveness and efficiency of administrative procedures, thus enabling the
satisfaction of citizens' needs. The general objective of this study was to
develop/create a practical guide of administrative routines and procedures of the
PROFNIT processes of the IFPB Campus Campina Grande. This study was
characterized by being a research were used in this study the methods of
bibliographical research, descriptive, exploratory, allied to the action research
method with qualitative analysis of the collected information. Based on the described
methodology, it was possible to develop the proposed product, characterized by
seeking the continuity of public service, in addition to ensuring the perfect execution
of activities by the responsible public servant. In this sense, it has developed a guide
that will enable the execution of administrative activities by any federal public servant
who will exercise their functions in the PROFNIT Masters Secretariat at the IFPB
Campus Campina Grande.

KEYWORDS: Standardization. Processes management. Innovation in the Public
Sector.
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1 INTRODUCAO

O servico publico tem como um dos seus grandes entraves, ainda, a
inexisténcia de padronizacdo de atividades em muitos setores da Administracéo
Publica. Assim, verifica-se que as atividades administrativas nem sempre acontecem
de maneira qualificada, tendo em vista a auséncia de regras predeterminadas que
garantam a eficacia e a eficiéncia dos procedimentos, possibilitando desta forma a
satisfacao das necessidades do cidadao.

A realidade no contexto de trabalho da atualidade, independente do ramo em
gue se opera ou da funcdo desenvolvida pelo individuo, tem se caracterizado
especialmente pelas atividades que buscam a plena satisfacdo dos anseios de toda
a sociedade. Nesse sentido, a Inovacdo entra como o desejo de todo e qualquer
individuo inserido no mercado, tendo como objeto deste desejo desenvolver acdes
gue garantam produtos inovadores, ou seja, que possibilitem a satisfagcdo dos
anseios dos cidadéos e gerem divisas para o mercado em geral.

Considerando o conceito de Inovacdo, que em linhas gerais significa criar
algo que gere valores monetarios, verifica-se que 0s servi¢cos publicos devem se
caracterizar pela maior satisfagdo dos seus consumidores, os cidadaos, através da
realizacdo de atividades diferenciadas e vinculadas aos principios administrativos
determinados em lei.

Buscando a melhoria das atividades prestadas pelos 6érgdos administrativos a
populacdo, verifica-se que a padronizagédo destes se torna de grande importancia,
visto que deve se seguir regras para a execucao destas e garantia de uma atividade
caracterizada pela lisura, ética, eficacia e eficiéncia.

Nesse sentido, foi desenvolvido um manual em forma de guia pratico onde
sdo descritas todas as atividades desempenhadas pela Secretaria de Mestrado
PROFNIT, cujo ponto focal € o IFPB Campus Campina Grande, levando em
consideracdo as normas que regem a atividade administrativa desempenhada nesta
Instituicdo de Ensino, bem como as regras determinadas pela Coordenacéo
Nacional do PROFNIT.

Assim, propbs-se o0 produto: guia pratico de rotinas e procedimentos
administrativos visando a otimizacdo dos processos do PROFNIT do IFPB Campus

Campina Grande.
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1.1 PROBLEMA

Levando em consideracao as dificuldades existentes para a perfeita execucao
dos servigos publicos, como um todo, em especial para as atividades administrativas
desenvolvidas na Secretaria do Mestrado PROFNIT ponto focal IFPB Campus
Campina Grande, surge a pergunta: como solucionar a inexisténcia de
padronizacdo, sistematizacdo e consequente organizacdo das atividades internas
realizadas pela Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG de forma clara, rapida e

objetiva?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral deste estudo foi verificar e desenvolver uma ferramenta
administrativa que possibilite resolver o problema da falta de padronizacdo e
sistematizacdo das atividades internas do setor através da confeccdo de um Guia
Pratico de Rotinas e Procedimentos Administrativos dos Processos do PROFNIT do
IFPB Campus Campina Grande com o propésito de garantir eficacia e eficiéncia do

servico prestado no setor.

1.2.2 Objetivos especificos

Como objetivos especificos, tem-se:
-Analisar métodos de atuacédo profissional que garantam a eficacia e eficiéncia nos
procedimentos administrativos dentro da Coordenacéo de Mestrado PROFNIT;
-Buscar na literatura atual conceitos e aplicagdes relacionadas a processos e gestao
de processos como ferramentas para a garantia da qualidade das atividades
desempenhadas em setores da Administracdo Publica;
-Avaliar os manuais semelhantes disponiveis, visando a confeccdo de um manual
gue atenda as necessidades do setor objeto deste estudo, a Coordenacédo do
PROFNIT Campus Campina Grande;
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1.3 JUSTIFICATIVA

A qualidade dos servigos publicos prestados aos cidaddos tem sido a base do
processo de Inovacgéo dos entes publicos em todo o Brasil.

Caracterizando a inovacdo dos servicos, verifica-se que o desenvolvimento
de métodos e técnicas de execucdo das atividades administrativas se torna a base
para o aumento da potencialidade e qualidade dos servicos prestados a populacéo
em todas as suas esferas administrativas por parte do servidor que possui singular
importancia quando da execucdo de suas atividades laborais, vez que sem sua
participacdo, a atividade publica como um todo seria incapaz de se desenvolver.
Nesse contexto, a qualificacdo dos profissionais também €& considerada como
diferencial para os gestores que buscam a melhoria dos servigos prestados em suas
instituicdes.

Vale salientar, também, que a padronizacdo das atividades possui
importancia no contexto da inovacdo administrativa, vez que possibilita o
desenvolvimento de materiais que servirdo de orientacdo para a realizacdo dos
procedimentos, de maneira Unica e com a garantia da eficacia e da eficiéncia, que
fazem parte dos principios da Administragdo Publica.

A abertura do Mestrado PROFNIT no IFPB Campus Campina Grande trouxe
grandes mudancas no contexto académico desta Instituicdo. Inicialmente, o Curso
de Mestrado j& foi um diferencial, tendo em vista a inexisténcia até entdo de Cursos
de Pés-Graduacgdo Strictu Sensu nesta unidade. Somado a esse fato, o surgimento
de dois novos setores na Instituicdo (Coordenacdo e Secretaria de Mestrado
PROFNIT) trouxe novos desafios e novas demandas as atividades dos servidores
lotados no setor, tendo em vista a multiplicidade e especificidade de tarefas
administrativas diferentes dos procedimentos internos do IFPB Campus Campina
Grande, ja que o Mestrado PROFNIT é realizado em Rede Nacional e
conseguentemente possui regras proprias em determinadas atividades.

Neste contexto de novidade, adaptacdo e grandes mudancas, percebeu-se a
necessidade de desenvolvimento de uma espécie de manual que contenha todas as
informacfes necessarias para a realizacao das atividades administrativas dentro do
setor, vez que a atividade publica ndo pode perder a sua continuidade pelo fato de

auséncia ou inexisténcia de servidores que possuam conhecimento prévio por
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atuarem no setor.

A possivel auséncia dos atuais servidores no setor ndo pode em hipotese
alguma dificultar ou obstruir as atividades administrativas. Nesse sentido, o guia
pratico aqui desenvolvido servird de baliza para a realizacdo dos procedimentos
administrativos da Coordenacdo e Secretaria de Mestrado PROFNIT cujo ponto
focal localiza-se no IFPB Campus Campina Grande.

Justifica-se, pois, o desenvolvimento de um guia pratico de rotinas e
procedimentos administrativos dos processos do PROFNIT do IFPB Campus
Campina Grande com o intuito de padronizar as atividades administrativas
desenvolvidas no setor mencionado, tendo em vista a sua inexisténcia. Evidencia-se
também o valor desta ferramenta de gestéo, vez que possibilita a atividade eficiente
e eficaz do servidor publico, especialmente no que tange a ndo paralisacdo das
atividades internas no caso de substituicdo do executor das demandas. Nesse
sentido, o guia pratico aqui desenvolvido serve como base para o desenvolvimento
cada vez mais rapido e qualificado das acdes internas, garantindo a execucéo de
atividades.

Importante mencionar que o guia pratico para as atividades administrativas
em uma secretaria podera ser utilizado também em secretarias nas mais diversas
instituicdes, publicas ou privadas, como ferramenta de padronizacdo dos

procedimentos executados.

1. 4 DESENVOLVIMENTO DOS PRODUTOS

Para se obter o titulo de Mestre em Propriedade Intelectual e Transferéncia
de Tecnologia para a Inovacdo, pelo PROFNIT, faz-se necessario o0
desenvolvimento de produtos que venham a servir de inovagdo para as mais
diversas vertentes da Propriedade Intelectual.

Nesse sentido, o desenvolvimento de produtos aqui realizado teve como foco
a criacdo de um Guia Pratico que possibilite a execucdo das atividades
administrativas da Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG, como também servir
de suporte para a padronizacdo das atividades administrativas nas mais diversas
secretarias das instituicdes tanto publicas quanto privadas de nosso pais, tendo em
vista o zelo pela execucéo dos procedimentos.

Assim, o desenvolvimento do Guia Pratico seguiu seu curso e agora esta



19

sendo apresentado. Além disto, desenvolveu-se a escrita de um artigo cientifico
submetido a uma revista cientifica com Qualis até B3 e producédo de um livro como
produto do guia pratico. Somado a estes produtos, tem-se a entrega do TCC e o
Guia Pratico de Rotinas e Procedimentos Administrativos dos Processos do
PROFNIT do IFPB Campus Campina Grande, de forma fisica, a Coordenacédo
PROFNIT IFPB — CG, para as devidas publicacdes.

1.5 ASPECTOS METODOLOGICOS

Em se tratando de aspectos metodoldgicos, foram utilizados nesse estudo os
métodos de pesquisa bibliogréafica, descritiva, exploratéria, aliada ao método de
pesquisa acdo com analise qualitativa das informacdes coletadas.

Este Relatério técnico encontra-se dividido em capitulos, descritos a seguir:
Capitulo 1 tem-se a introducdo, onde sao expostos a apresentacdo, objetivos e
justificativa para a realizacdo deste estudo; no Capitulo 2, tem-se o referencial
tedrico que serviu de embasamento cientifico para desenvolver o produto proposto;
no capitulo 3, tem-se a descricdo da metodologia utilizada para o desenvolvimento
do estudo; logo a seguir no Capitulo 4, tem-se a busca de anterioridade realizada
para garantir o carater inovativo do estudo aqui desenvolvido; ja no Capitulo 5, tem-
se a apresentacao do produto desenvolvido, o Guia Pratico, composto por toda a
descricdo das atividades e seus fluxogramas que possibilitem o melhor
entendimento dos fluxos dentro da Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG; por
fim, no Capitulo 6, tem-se as consideracdes finais e conclusdes acerca do trabalho

desenvolvido, seguido das referéncias utilizadas para este estudo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O desenvolvimento de métodos e técnicas inovadoras em busca da qualidade
nos bens e servigos prestados a sociedade torna-se o foco das instituicdes nos mais
diversos ramos da economia, vez que a Inovagcdo como parte de uma mudanca
contextual de uma Instituicdo, € fundamento para o desenvolvimento de processos
mais eficazes que possibilitem a atuacdo qualificada de uma equipe e

consequentemente o servico bem prestado, no caso da Administragéo Publica.

[...] a gestdo de processos orientada a obtengdo de resultados guarda forte
correlagdo com a estratégia de implementagdo de Cartas de Servigcos ao
Cidadao[...] Dessa forma, 0s processos representam um instrumento que
permite aproximar as diretrizes estratégicas daqueles que executam o
trabalho nas instituices publicas, permitindo o alcance de obijetivos.
(GESPUBLICA, 2011, p.6).

Levando em consideracdo a importancia da gestdo de processos na atividade
administrativa, em especial na Administracdo Pdublica, verifica-se que a
implementacdo de guias que balizem e orientem as atividades desenvolvidas nos
setores que compdem as estruturas institucionais se torna importante, tendo em
vista sua fung&o normatizadora, bem como padronizadora das atividades, facilitando
acOes, tomada de decisOes, realizagdo de atividades diversas de maneira clara,
eficiente e eficaz, com resultados satisfatorios para todos os envolvidos.

Variadas formas de melhoria da qualidade dos processos e procedimentos
tem sido a chave para o desenvolvimento das atividades laborais como um todo, vez
gue a cada dia a exigéncia dos consumidores/clientes/usuarios aumenta e se refina
e cabe aos fornecedores de bens e servigos desenvolver suas atividades de maneira
adequada, visando a satisfacédo das necessidades do cliente final.

Facil observar essa busca pela melhoria quando se avalia o desenvolvimento
social e humano evidenciados especialmente pelo fendbmeno da globalizagcéo e
consequente internacionalizacdo de mercados, padrdoes e demandas relacionadas a
consumo, bens e servicos, vez que a globalizacdo acaba demonstrando a
necessidade de modos de agir, produzir e pensar cada vez mais padronizados com
objetivo maior de satisfacdo de necessidades de forma rapida e eficaz.
(BARACHINNI, 2002).

Analisando a afirmacdo acima, verifica-se a possibilidade de, através da
gestdo de processos que tornam as atividades interfuncionais, minimizar as

possiveis falhas decorrentes destas quando n&do possuem padronizacdo, bem como
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possibilita a diminuicho dos possiveis gargalos existentes nas rotinas
administrativas, fatores estes primordiais para a garantia da qualidade dos servicos,
além de diminuicdo do tempo gasto em realiza-las.

Tendo como base o conceito administrativo de processo, que define este
como sendo um “conjunto integrado e sincrénico de insumos, infraestruturas, regras
e transformacdes, que adiciona valor as pessoas que fazem uso dos produtos e/ou
servigos gerados”, (GESPUBLICA, 2011), entende-se que processo € a diretriz para
gue as atividades desenvolvidas por um setor, O0rgdo ou instituicdo, sejam
caracterizadas pelos principios basicos da Administracéo, que garantem ao ofertante
do produto ou servico uma atividade direcionada a satisfacdo do seu
cliente/consumidor.

A padronizacdo das atividades possibilita a ndo repeticdo das atividades em
busca de suas corre¢cfes, além de diminuicdo de gastos, tanto de tempo quanto
insumos, tornando assim a atividade administrativa mais célere, eficaz e eficiente,
trazendo consigo o carater inovativo de tais acdes, procedimentos e processos.

Por inovacéo, entende-se que este termo nao pode ser considerado apenas
como ideias criativas. Inovacao se distingue por ser uma ideia de valor, ou seja, algo
gue produz valores monetérios. Nesse contexto, percebe-se que a inovacdo pode
ser determinante para o desenvolvimento de todo o mercado de trabalho, inclusive
no Setor Publico. (CAVALCANTE, 2017).

Em se tratando das atividades desenvolvidas na Administracdo Publica,
verifica-se que utilizar as ferramentas inovadoras, trabalhando com experimentos,
processos, protétipos ou qualquer outro tipo de produto ou servigo inovador, faz com
gue a atuacao dos individuos envolvidos nas atividades administrativas se torna
mais eficiente e eficaz, possibilitando a melhoria das acdes realizadas e a satisfacao
dos individuos que necessitam dos servigos publicos, tornando o setor mais aberto e
transparente.

Considerando os aspectos relacionados a inovacdo e a necessidade dos
entes publicos de desenvolverem suas atividades caracterizadas por métodos
inovadores que garantam a eficiéncia e eficacia do Estado nas suas atribuices,
desenvolver materiais que possibilitem a melhoria da qualidade dos servigos

prestados se torna de grande importancia para a Administracdo em geral.
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2.1 SERVICO PUBLICO

O servico publico se caracteriza pela atividade estatal desempenhada por
pessoas capacitadas com vistas a satisfacdo das demandas da sociedade. De
acordo com as teorias do Direito Administrativo, tem-se que o individuo que exerce
as atividades demandadas pelo Estado para que sua funcdo estatal se realize, é
chamada de servidor publico, que se conceitua como “ [...]a pessoa fisica que presta
servicos ao estado e as entidades da administracdo indireta, com vinculo
empregaticio e mediante remuneragdo paga pelos cofres publicos” (DIPIETRO,
2019, p.568).

Os servidores publicos se distinguem por diversas caracteristicas, classes e
modalidades de ingresso no servico publico, cada um desempenhando sua funcéo
perante o Estado. Contudo, a funcdo precipua do individuo que atua representando
0 Estado em suas funcdes meio e funcdes fim tem como principal objetivo o
desenvolvimento de suas atribuicbes de maneira ética, eficiente, eficaz e efetiva.

Vale salientar, porém, que por muitos tempos a imagem do servidor publico
esteve diretamente ligada a um trabalhador relapso e sem zelo por suas atividades
laborais.

Com o passar dos tempos, evolucdo legislativa e estatal, verificou-se
mudancas significativas com relacdo a figura do servidor publico, que devido as
exigéncias de cada cargo publico, vem cobrando o servidor melhor qualificacdo
profissional, melhor desepenho de suas atribuicbes e consequentemente melhor
execucdo das demandas estatais para com a sociedade.

Nesse sentido, a busca pela qualidade das atividades realizadas pelos
servidores vem se evidenciando especialmente pela utilizacdo de ferramentas
administrativas que tém possibilitado a organizagéo e padronizagao das atividades
meio e atividades fim dentro dos 6rgaos publicos, fatores estes determinantes para a

melhoria do servico prestado a populacao.
2.2GESTAO DE PROCESSOS
Nos dias de hoje € primordial que as organizacdes realizem o

aperfeicoamento de seus processos internos, para obterem o desenvolvimento

organizacional e para isso € indispensavel que as Instituicbes repensem suas
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praticas operacionais e estratégicas, como o tripé fundamental para atuacdo de
gualquer instituicdo, somado a pessoas e tecnologias.

Para que o processo decisorio e a execucao das atividades ocorram de forma
eficiente, eficaz e efetiva, as atividades devem estar diretamente relacionadas ao
planejamento, organizagdo, execucao, desempenho e controle das atividades e
dessa forma ter-se a construcdo de um novo modelo de servico publico.

E possivel identificar a interacdo e conexdo entre as atividades
desempenhadas por cada componente de um setor administrativo, areas ou
departamentos de uma instituicdo por meio da formalizacdo de uma estrutura
organizacional. Isso se fundamenta especialmente pelo fato de perceber que
a sociedade esta mais exigente quanto aos servi¢cos que recebe e diante de tal fato,
a Administracdo busca implementar diversas acdes que visem maior qualidade no
atendimento e aumento da produtividade por parte de seus servidores.

Observado pela Administracdo Publica, além de ser expresso na Constituicao
Federal, o principio da Eficiéncia, por exemplo, encontra-se diretamente ligado ao
desempenho, aos resultados, a eficacia, aos custos ou investimentos.

A Constituicdo Federal brasileira de 1988, em seu artigo 37, elenca os
principios administrativos a serem seguidos pelos agentes publicos com vistas a
garantia da execucdo da atividade estatal, sendo eles: principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Em seu texto original, ndo era previsto a eficiéncia como principio explicito
para a Administracdo Publica na Constituicdo Federal de 1988. Com a Emenda
Constitucional n° 19, de 1998 (EC19/98), se deu a inclusdo de forma explicita, com
0S ja expressos principios: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade e Publicidade,
sendo consequéncia do gerencialismo que se instala a partir de 1995 (SILVEIRA,
20009).

O conceito de eficiéncia mesmo ndo sendo consensual, em Administracdo é
uma expressdo de uso frequente por designar parametros relativos ao uso de
recursos, a fim de atingir os objetivos do processo, indicando como a organizacao
emprega 0s recursos disponiveis e as converte em produtos ou servicos, em
resumo, é uma mensuracdo de sua produtividade (ARAGAO, 1997; BERGUE,
2010a), resultando em economia de recursos e maior eficiéncia dentro do setor
publico, ou seja, o que seria desperdicado, como por exemplo o dinheiro em

processos ineficientes e ineficazes seria mais distribuido e investido que resultaria
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em maior eficiéncia, execugdo e desempenho dentro da organizacdo publica. Em
suma, é possivel entender que eficiéncia esta diretamente relacionada a método,
eficacia esté ligada a finalidade/resultados e efetividade esta ligada a continuidade.

Uma vez que a eficiencia observa 0 processo e 0sS meios para sua
consecugdo, diferencia-se da eficacia, enquanto a eficacia observa se o resultado
estd adequado a finalidade proposta.

Da efetividade diferencia-se também, termo mais adequado a esfera publica,
sendo mais abrangente que a eficacia, pois a efetividade indica continuidade de uma
solucdo, um efeito prolongado, enquanto que a eficacia retrata o efeito ao final do
processo, o resultado (ARAGAO, 1997; CASTRO, 2006).

A eficacia e a efetividade ainda que n&o expressos como principios
constitucionais para a Administracdo Publica, passam a ser incorporados a gestéao
estatal com previsdo reconhecida até mesmo na propria Constituicdo Federal de
1988 (BERGUE, 2010a; CASTRO, 2006)

As organizacdes devem mudar a sua forma de pensar e agir, deixando de
lado a visdo de estrutura inflexivel e cheia de departamentos e adotar um novo
modelo de gestdo, pois necessitam realizar o aperfeicoamento de seus processos
internos para alcangar efetivamente o sincronismo organizacional.

Essas mudancas geralmente acontecem apds a implantacdo da gestdo de
processos. Nesse novo sistema para realizacdo das atividades, certas tarefas
necessitam de um numero reduzido de pessoas, menos tempo é gasto em pontos
decisivos na gestdo do desempenho, com vistas a garantir sua sustentagdo e
melhoria continua. Sendo assim, h4 um aumento de transparéncia e maior
flexibilidade para corrigir as rotinas, alcancando desta forma a transformacao
daqueles processos que reforgam a sua proposta de valor.

Portanto, com as vantagens proporcionadas pelo BPM! s empresas do setor
publico, que precisam se reorganizar para criar modelos mais efetivos e eficientes,
s6 tém a se beneficiar no contexto das metas e objetivos desejados.

Vé-se que por definicdo a eficiéncia é a capacidade de, a partir de recursos
limitados, conseguir atingir uma maior quantidade de saidas de trabalho possivel,

sendo necessério e de grande relevancia a boa gestédo dos recursos publicos, quais

'Business Process Management, significa Gerenciamento de Processos de Negdcio. Sua pratica tem
como pressuposto verificar 0 modo como 0s processos séo executados dentro de uma empresa,
medi-los e gerencia-los. (PAIM et al, 2009)
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sejam, eles humanos, materiais, tecnoldgicos, etc., e assim atingir sempre o melhor
rendimento possivel com o minimo de dispéndios e maior exceléncia, gerando
resultados positivos e assim ter-se uma reducdo de erros na execucao das tarefas e
aumentar a produtividade.

E o que seria gestdo de processos (BPM)? E uma nova forma que vai além
das estruturas funcionais e tradicionais, ou seja, a produtividade e a busca pela
eficiéncia tem foco e objetivo do setor publico, sendo realizado através de varias
etapas que rodeiam todo essa processo, tais como: analise de rotinas, definicdo de
metas, execucao e monitoramento de tarefas, além
da administracao do processo como um todo e assim simplificar, descentralizar e
garantir transparéncia, num processo de aperfeicoamento continuo. (PAIM, 2009).

MELO (2000) enumera as etapas da gestdo de processos, quais sejam a
seguir: identificacdo e analise dos processos da organizacao; estabelecimento de
metas de melhoria e aperfeicoamento desses processos; avaliagcdo de processos
pelos resultados; normalizacdo dos estagios de desenvolvimento atingidos pelos .
Nesse sentido, entende-se que 0 processo se caracteriza por etapas necessarias a
plena consecucao das atividades e a gestdo do processo se forma especialmente
pela necessidade de execucao de cada demanda ou tarefa de maneira adequada,
garantindo desta forma a nédo repeticdo das acoes.

Sobre o conceito de Gerenciamento de Processos de Negocio, entende-se
gue esta abordagem possui 0 escopo de a partir de uma acdo cujo objetivo é
identificar todos o0s aspectos relacionados ao processo, sejam eles acoes,
execucoes, documentacédo, monitoramento, dentre outros, com vistas a alcancgar o
resultado almejado (ABPMP, 2013).

Com a méxima qualidade no atendimento e com 0s custos apenas o
suficientemente necessarios as demandas do cidaddo, Maranhédo e Macieira (2004),
atentaram que a gestdo por processo € um modelo horizontal onde, as informacdes
levantadas pelo mapeamento devem ser disponibilizadas aos funcionarios, pois 0s
auxiliam na execucéo das atividades e geram conhecimento e satisfacdo ao bem
comum no nivel de atendimento.

Esse tipo de abordagem é importante dentro do servi¢co publico por oferecer
uma percepcdo e entendimento do trabalho que converge para a realizagdo dos
objetivos estratégicos da organizacdo de maneira sequenciada e integrada para que

englobe uma cadeia de relagGes entre pessoas e equipes em multiplas tarefas com



26

a atuacao e o envolvimento significativo de uma ac¢éo gerencial, e que acima de tudo
possa garantir a convergéncia e a visao coletiva do trabalho.

Em se tratando do desenvolvimento do guia pratico aqui realizado, € possivel
verificar que a padronizagdo e consequente organizacdo das atividades
desenvolvidas dentro de um setor de um 6rgao publico possibilita o alcance dos
objetivos estratégicos da Administracdo Publica, vez que traz para a atividade
estatal o desenvolvimento de atividades estratégicas gerenciadas, possibilitando a
continuidade do servico através de acgdes sincronas que potencializam a efetividade,
eficiéncia e eficacia que sao principios da Administragéo.

O papel dos gerentes operacionais nessa grande simetria ao motivar, orientar
e agregar suas equipes dinamiza para manter os processos de trabalhos alinhados e
nivelados com os valores e objetivos da organizacdo, para o alcance de resultados
efetivos, sua condicdo € indispensavel para uma relacdo entre procedimento e
qualidade mantendo a conformidade e um bom planejamento, fatores estes que
podem levar a melhores, mais desejados e necessarios resultados.

Com a assisténcia dos gerentes num esforco de auto ajustamento, e nos
requisitos dos usuarios dos servigcos publicos, buscam minimizar algumas situacdes
fatidicas quem tem como umas das causas a ineficacia da maquina publica, quais
sejam: a falta de flexibilidade para atender multiplos servicos, a falta de
comunicacao entre areas, menor énfase a cooperagao entre unidades, a restrita
visibilidade da operacdo e a necessidade de mecanismos de coordenacdo do fluxo
de trabalho.

Para toda a estrutura da empresa a modelagem de processos serve como
alcance a mudanca das partes para o todo como facilitador de variantes nas
organizacfes publicas, gerar valor para o cliente por meio de seus produtos e/ou
servigos diante da exigéncia crescente de respostas mais eficazes as demandas
publicas.

Nesse campo, com o0 objetivo de promover o controle, sustentacdo e
transformacdo dos processos, entra em cena a disciplina gerencial das
organizagbes, a Gestdo por Processos, cujo alcance de melhores resultados,
procura por mudanga, inovacao, eficacia, eficiéncia, que venham a concluir que a
proposta transmitida na cultura sugerida por esse modelo realize e alcance esses
ideais e atendem as suas expectativas, aos seus anseios e necessidades que
venham ou néo a surgir. (PAIM et al, 2009).
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Na vontade de se obter mudanca e proporcionar um retorno imediato aos
seus confrontos, € necessario para que iSSo ocorra que as atuais organizacdes
captem caracteristicas pretendidas e comuns a varios tipos de organizacao tais
como agilidade, flexibilidade, receptividade, competitividade, inovacao e eficiéncia
gue independentemente de suas naturezas, gere valor, e de acordo com a técnica
de BPM, confira estruturacéo as organizacfes e arraste cada vez mais adeptos que
considerem sua gestao para seus clientes e sua rentabilidade buscando ferramentas
gue lhes tornem mais eficientes, eficazes e que lhes permitam ser mais efetivas para
melhor atender as demandas da sociedade (PAIM et al, 2009).

Decorrente dos avancos tecnoldgicos junto a uma globalizacdo em eterna
evolucdo que nos impulsionam constantemente e nos influencia a demanda da
sociedade é crescente, a cada dia cria-se novos habitos no cotidiano da populacéo,
gue estdo sempre mais e mais exigentes e terminam sendo cidadaos fiscais na

obtencédo de servicos de qualidade.

As tecnologias avancadas, a derrubada das fronteiras entre os mercados
nacionais e as expectativas alteradas dos clientes, que contam agora com
mais alternativas de que em qualquer época anterior, combinaram-se para
tornar as metas, os métodos e 0s principios organizacionais basicos da
classica corporagdo tristemente obsoletos. A recuperagdo de sua
capacidade competitiva ndo é uma questédo de fazer com que o seu pessoal
trabalhe mais arduamente, mas de fazer com que aprenda a trabalhar de
uma forma diferente. Ou seja, as empresas e 0s seus empregados precisam
desaprender muitos dos principios e das técnicas responsaveis, por tanto
tempo, pelo seu sucesso (HAMMER; CHAMPY, 1994, p. 4).

Para que algumas mudangas fossem realizadas em sua estrutura
organizacional para aperfeicoar o funcionamento e isso pudesse ser posto em
pratica, a gestao por processo se prop0s a criar uma nova cultura, uma nova forma
de ver e gerenciar uma organizacdo, a partir de uma nova maneira de estruturacao
organizacional capaz de melhorar o desempenho, alinhar processos e estratégias,
buscando a desburocratizacdo no atendimento e reducao dos gastos com a maquina
publica a proposta em gestdo por processos que se designa tornar-se uma
organizacao flexivel, eficiente, efetiva e transparente. (HAMMER; CHAMPY, 1994).

O setor publico na busca de consolidar um modelo de gestdo que garanta o
alcance dos objetivos estratégicos, minimize falhas, automatize as atividades,
resultando em economia de recursos e maior eficiéncia bem como promover a
padronizacdo de procedimentos administrativos, em seus modelos burocraticos, as

organizacbes publicas necessitam fazer uma evolucdo, melhorar seus
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desempenhos, buscar ferramentas que Ihes tornem mais eficientes, eficazes e que
lhes permitam ser mais efetivas (PAIM, et al, 2009).

Na visdo da BPM, uma nova gestao publica deve fazer parte de um vasto
desenvolvimento social e econémico para que esteja buscando propdsitos em seus
desempenhos na eficiéncia e esteja em constante melhoria para que possa obter e
otimizar resultados e poder sentir-se responsavel e reconhecido pelo sucesso, mas
para esse processo e melhor atender as demandas da sociedade precisa de
ferramentas que componham a administracdo, bem como estar constantemente se
reestruturando, se adequando as mudancas de um mundo que esta em constante
modificacdo, evolucdo e avanco (BPM CBOK, 2013).

A gestdo de processos €, pois, uma ferramenta administrativa capaz de
revolucionar os fluxos de trabalho tradicionais, sendo considerada uma revolugao
nas acodes internas de uma organizacdo, bem como uma forma de inovacdo do
trabalho, das atividades e do relacionamento do agente junto aos seus clientes
diretos (PAIM, et al, 2009).

Nesse sentido, gestdo de processos deve ser entendida ndo apenas como
uma ferramenta ou modelo de gestdo de negdcio, € muito mais, alia o custo —
beneficio a modernizacdo administrativa sendo uma nova cultura a ser desenvolvida
no dia a dia da organizacéo. Implantar BPM em qualquer organizacdo requer levar a
melhores, mais desejados e necessarios resultados, com a disposicao,
planejamento para inovar, criar, mudar, alterar o status quo, empreender na busca
de inserir um modelo de gestao para atingir um modelo idealizado e trazer com sua
ampla participacéo a gestdo publica para perto do cidadao (BPM CBOK, 2013).

A BPM é uma forte op¢cdo de melhoria na qualidade da gestdo publica, pois
permite combater os males da fragmentacdo como 0s atrasos, a sobrecarga de
atividades que ndo agregam valor, os erros e a complexidade, promovendo o
alinhamento com os requisitos a prética da gestdo de processos, ndo no papel de
lideranca do BPM, mas de apoio. Enquanto nas organizac¢des tradicionais a estrutura
€ predominantemente organizada por fungdes, nas organizacdes que utilizam o BPM
a gestdo é orientada por processos tornando-o uma abordagem diferenciada, é a
maneira como 0s processos sado considerados (ABPMP, 2013; BALDAM; VALLE;
ROZENFELD, 2014; DE SORDI, 2012).

Com o perfil da Administracdo Publica de formalizar uma estrutura e romper

daquele contexto, que era de morosidade generalizada desejava-se ser possivel
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identificar a interacdo entre as atividades desempenhadas por cada elemento, areas
ou departamentos de uma instituicdo permeando a realizacdo do aperfeicoamento
de seus processos internos, Meireles corrobora sobre a seguinte opinido acerca do
dever de eficiéncia (GESPUBLICA, 2011).

Senge (2000, p. 5) compartilha da mesma opinido quando diz que: “s6 se
consegue 0 comprometimento de todos em relacdo a mudanca quando a
organizagdo possui a capacidade de construir aspiragdes comuns”. Entende-se,
assim, que néo basta apenas a atuacédo do agente qualificado para que se alcance
os resultados almejados. E imprescindivel que a propria organizacédo dé o suporte
necessario para que a mudancga ocorra e consequentemente se alcance os objetivos
planejados.

Para a gestdo de processos, Lima (2006) assegura que demanda a
participacdo de todas as pessoas inseridas nas atividades dos processos, sendo que
a base dessa gestdo é a informacdo gerada por essas atividades indo além das
necessidades contribuindo para o seu aprimoramento continuo. Ainda afirma que
para a presenca de pessoas capacitadas e empenhadas é fator fundamental para
uma gestao por processos adequada, ou seja, quebrar o paradigma da ineficiéncia
das instituicdes e ter uma viséo para o futuro com metas, missdes e estratégias.

Para melhor se compreender os processos, 0s autores Maranhdo e Macieira
(2004), dispde que pode ser realizado na organizagdo um trabalho de mapeamento
desses processos atuais desempenhados, o que gera avaliacdo dos mesmos e
ulteriormente pode gerar a aplicacdo das modificacdes necessarias para que o
desempenho da entidade seja melhorado no contexto das metas e objetivos
desejados, alinhando as estratégias. O mapeamento se constitui huma forma
importante de captacdo de informacBes necessarias para que sejam aplicadas
técnicas de aprimoramento como o redesenho ou a reengenharia, facilitando a
gestdo por processos e que nessa nova modelagem mais completa, atil e
consistente com a realidade requer a reflexdo e definicdo do resultado esperado ao
finalizar o processo.

Diante desse contexto, nas palavras de CHANDLER (1962), a organizacao e
divisdo do trabalho deve seguir a estratégia da organizacdo e, consequentemente,
adequando-a quanto as transformacdes, necessidades e expectativas do mercado,

mesmo de forma gradual ja traz uma repercussdo diferenciada, pois 0s servicos
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passam a ser prestados de forma eficiente, eficaz e transparente, gerando retorno

para toda a populacao.

2.3 GESTAO DO CONHECIMENTO

Inicialmente, faz-se necessario um conceito acerca do que seja
conhecimento. Entende-se por esta palavra que a partir da informacdo adequada, é
possivel desenvolver o entendimento correto de uma determinada situacéo, tendo a
possibilidade deste entendimento para se obter conclusbes significativas.
(ALENCAR & FONSECA, 2015).

Entende-se, assim, que o0 conhecimento abrange pessoas, intelecto,
aprendizado, interpretacdo de um agente com relacdo a determinado tema, através
do processo de criagcdo, compartilhamento, uso e gerenciamento do conhecimento
dentro de um grupo de trabalho.

O contexto do conhecimento €, pois, a transformacdo do saber para a
atuacdo. Assim, percebe-se o conhecimento tacito (conhecimento ndo formalizado,
adquirido pela experiéncia individual, subjetivo e inerente as habilidades da pessoa)
como aquele inicial, que fundamentara a busca por maior aprendizado, até se
chegar ao conhecimento explicito (formal, sisteméatico, articulado, codificado e
armazenado, podendo ser disseminado e transferido para outras pessoas sem
dificuldades), compondo desta forma o conhecimento organizacional, que nada mais
€ que o compartilhamento do conhecimento e das informacdes junto aos seus pares
dentro de uma organizagdo, com vistas ao desenvolvimento organizacional
(ALENCAR & FONSECA, 2015).

Entende-se, assim, que o conhecimento tacito é fundamental para o
desenvolvimento da gestdo do conhecimento, vez que parte da esséncia do
executor da atividade. Contudo, faz-se necessario somar o conhecimento tacito ao
conhecimento explicito, tendo em vista que as atividades organizacionais sao
continuas, ndo podendo haver interrupcdo de seu fluxo por nenhum motivo, a
exemplo das atividades desenvolvidas em uma Secretaria de Curso, onde as
demandas devem ser concluidas, independente de quem esteja desenvolvendo-as.

Nesse sentido, verifica-se que a gestdo do conhecimento ndo envolve apenas

dados, mas sim o conglomerado de informacdes que baseadas em dados e
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conhecimento, torna-se capaz de gerar uma nova ideia, entendimento ou decisao
adequada ao fato e ao momento.

A gestdo do conhecimento € uma ferramenta administrativa cuja funcao
principal & garantir o conhecimento necessario, seja ele tedrico ou ndo, com visdo e
entendimento globalizado, capaz de dar ao agente a possibilidade de tomada de
decis@es, realizacdo de acBes que estejam de acordo com as demandas mais
atualizadas.

Partindo da premissa da gestdo do conhecimento, torna-se possivel o
desenvolvimento da gestdo de processos de maneira dirigida e orientada, vez que
coaglutina aspectos internos e externos ao individuo como ferramentas de
aprendizado e concretizacdo de acOes diretamente ligadas aos processos internos
da organizacéo. (ALENCAR & FONSECA, 2015).

Importante mencionar que para que 0S processos internos possuam um fluxo
adequado, formalizando assim a gestdo de processos, faz-se necessario o
gerenciamento e mapeamento das etapas de cada fluxo, que junto ao conhecimento

dos executores, torna a demanda pratica e de facil solugéao.

2.4 GERENCIAMENTO E MAPEAMENTO

Um cenéario de crescente competitividade vivenciam as organizagcdes em
virtude das mudancgas ocorridas no mercado nos ultimos anos, com esse cenario e a
constante pressao para melhorar seu desempenho e demonstrar transparéncia em
suas atividades e resultados impulsionou o setor publico na busca de melhorias em
sua forma de atuar. as quais foram responsaveis por ocasionar a ruptura de diversos
paradigmas: sociais, econémicos, técnicos e organizacionais. A globalizacdo e as
inovagdes tecnoldgicas trouxeram diversas mudangas nas organizacgdes, exigindo
gue as mesmas se adaptem e evoluam para os padrdées mundiais de producgéo de
bens e servicos (PALUDO, 2012).

No Brasil, o ente federativo que mais vem dando demonstracdes de vontade
no sentido de modernizar a gestéo publica é a Unido (SECCHI, 2014).

A estrutura organizacional das instituicbes publicas deve refletir e permitir
agilidade na prestacdo de servicos e flexibilidade para se adaptar as mudancas e

provocar a reorganizacao na atualidade.
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O surgimento de uma politica publica fundamentada em um modelo de gestéao
especifico, com o processo de modernizacdo no modelo de gestdo essencialmente
publico, orientado ao cidaddo e respeitando 0s principios constitucionais da
impessoalidade, da legalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia,
voltado para a disposicdo de resultados para a sociedade, com impactos na
melhoria da qualidade de vida e na geracdo do bem comum, sendo contemporaneo
e alinhado ao estado da arte da gestdo (GESPUBLICA, 2011).

Também conhecido por modelagem de processos, 0 mapeamento de
processos é uma ferramenta gerencial de controle e acompanhamento dos
processos organizacionais que consiste na construcdo de um modelo que
demonstre os vinculos entre as atividades, dados, pessoas, e objetos envolvidos na
producdo de determinado bem ou servico, aprimorando seus niveis de
gerenciamento independente do objeto gerenciado. Permite, desse modo, conhecer
como sao realizadas as operacdes, 0s negocios e as atividades na organizacao.

O impacto do mapeamento dentro de uma empresa/organizacéo publica pode
ser significativo e trazer diversos beneficios por ser um exercicio que tras diversos
objetivos, tais como: desenhar, executar, documentar, monitorar e controlar a
melhoria dos processos com vistas a alcancar os resultados pretendidos na
instituicdo. Essa modelagem visa permitir agilidade na prestacdo de servicos e
flexibilidade para se adaptar as mudancas que muitas vezes passa pelo processo de
resisténcia por parte de alguns 6rgaos (PALUDO, 2012).

Nas palavras de Cunha (2012), geralmente essa atividade faz parte de uma
disciplina da area de gestdo que combina a abordagem centrada em processos com
a melhoria do funcionamento da instituicdo para atingir metas.

De acordo com Rother e Shook (2000), o mapeamento é uma ferramenta que
nos fornece uma figura de todo o processo de producdo, incluindo atividades de
valor e ndo agregadoras de valor. O mapeamento de processos se utiliza de
diferentes técnicas que podem ser utilizadas individualmente ou em conjunto, por
criar bases para a implantacdo de novas e modernas tecnologias de informacéo e
integragdo, dependendo do que se vai mapear que nos mostram diferentes
enfoques, sendo que a correta interpretacdo dessas técnicas é fundamental durante
esse processo.

Leal (2003) expde que o mapeamento de processo € considerado uma

técnica eficiente, faz com que as organizacdes trabalhem de forma mais integrada e
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proporciona o alcance dos resultados com menores custos, apontando a origem dos
desperdicios e auxilia na identificacdo de procedimentos isolados que nao
consideram o processo como um todo.

Em consonancia com as ideias de Alvarenga Netto (2004), o recurso de
fundamental relevancia para a Gestdo por Processos € 0 seu mapeamento, visto
gue, torna mais facil determinar onde e como melhora-lo, da mesma forma permite
eliminar atividades que nao agreguem valor, bem como, reduzir a complexidade dos
processos, permitindo obter uma ampla visdo da organizacao.

O CBOK® - Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio - (2009)
ainda elenca alguns objetivos que justificam a modelagem de processos:

a) Documentar 0s processos;

b) Prover treinamento;

c) Estabelecer padrdes de trabalho;

d) Responder as mudancas;

e) Identificar oportunidades de melhoria;

f) Desenhar um novo processo;

g) Comunicar;

h) Definir requisitos para novas operacoes;

i) Medir o desempenho;

) Automatizacéo, e

K) Viabilizar simulagéo e andlise de impacto

Além de acelerar o fluxo de informacgdes, agilizar a tramitacdo dos processos
bem como melhorar o tempo de respostas e além de ser uma excelente forma de
melhorar o entendimento sobre 0s processos e aumentar o desempenho do negécio,
0 mapeamento também auxilia a instituicdo a distinguir claramente os pontos fortes
dos pontos fracos (quais precisam ser melhorados tais como: complexidade na
operacéao, reduzir custos, gargalos, falhas de integracéo, atividades redundantes,
tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de documentacdo e
provacoes).

Conforme explica Pavani Junior e Scucuglia (2011), foram desenvolvidas
diversas metodologias (notacdes), para que 0s modelos de processos sejam
facilmente entendidos, objetivos e claros. Na maioria das vezes a escolha da melhor
notacdo leva em conta a cultura da empresa a ser modelada, a possibilidade de

trabalhar os riscos do processo dentro da etapa de mapeamento, 0s niveis de
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compreensao das partes interessadas em ler o modelo e do nivel de detalhe e
informacdes exigidos para o objetivo do modelo que atenda as necessidades da
instituicao.

O objetivo da modelagem de processos é a representacdo gréfica de um
processo a fim de permitir a sua compreensdo as partes interessadas, como por
exemplo, as informacdes fluam de forma mais transparente, melhorando a
comunicacdo. De acordo com Pavani Junior e Scucuglia (2011), os modelos de
notacdo para modelagem de processos mais utilizados, sdo: BPMN (Business
Process Management Notation), Fluxogramas, Raias, dentre outros.

Como citado anteriormente, o fluxograma, € uma das técnicas mais comuns e
com fundamental importancia para a padronizacdo e posterior entendimento do
processo, pois descreve graficamente um processo existente ou um nNovo processo
proposto, identificando cada evento da sequéncia de atividades por meio de
simbolos, linhas e palavras (HARRINGTON, 1996).

Conceituando fluxograma, tem-se que este se compde de representacao
grafica de uma sequencia de etapas de determinado processo, sendo possivel
oferecer de forma clara e objetiva uma visao global de um processo, demonstrada a
partir de uma figura com inicio, meio e fim do fluxo. Sua estrutura se caracteriza por
simbolos geométricos, cada um deles com seu significado, e as direcdes a serem
seguidas de acordo com as definicbes de cada etapa deste mesmo fluxo. Sendo
assim, é possivel considerar o fluxograma como representacdo tedrica do
funcionamento do processo que garante ao operador deste a perfeita execucao das
atividades, sem estimativa de erros. Nesse contexto, percebe-se a importancia do
fluxograma, tendo em vista sua funcdo de mapear o processo de maneira adequada
para sua perfeita execucdo (HARRINGTON, 1996).

Antes que o0s organizadores dos sistemas de informacdo elaborem a
informatizacdo das atividades existentes nas instituicbes publicas, torna-se
necessario uma reorganizacao prévia da instituicao, ou seja, se crie e se desenvolva
um mapeamento e gerenciamento, eliminando tudo o que néo sirva para melhorar o
desempenho, isto €, demonstrar o fluxo operacional e sua inter-relacdo entre os
processos de uma organizagdo. Nesse sentido, “0 mapeamento de processos € um
primeiro passo para que a gestdo da informacdo possa adquirir um minimo de
critério e visao de futuro” (MIRANDA, 2010, p. 107).
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Por ser composta de dados e ser carregada de significados presentes em um
contexto e trabalhando no processo decisorio em empresas e organizacdes, uma
maneira de identificar as prioridades da informatizacdo no mapeamento é
correlacionar 0s sistemas aos processos-chave e hierarquiza-los nos niveis
estratégico e operacional. No nivel estratégico agrupam-se as aplicacdes
académicas e os sistemas de apoio as decisdes (SADs) e, no nivel operacional,
dominam os sistemas processadores de transacao (SPTs) no fluxo de documentos e
informagdes (MIRANDA, 2010).

O mapeamento do processo, através do fluxograma, serve para indicar a
sequéncia de atividades desenvolvidas dentro de um processo de grande relevancia
para a compreensdo e andamento de uma organizacdo e obter o aperfeicoamento
da gestdo publica no Brasil. Para representa-lo, deve ser feito de forma grafica,
utilizando-se a ferramenta fluxograma, isto €, antes de elabora-lo, foi listada a
sequéncia das acdes do processo demonstrando o envolvimento do 6rgao ou secao
encarregada de cada etapa do processo, ajudando no seu entendimento e tornando
a descricao do processo mais visual e intuitiva, permitindo identificar as interfaces do
mesmo para que haja e seja possivel reformular um novo processo com melhorias.

De acordo com as palavras de Johnston e Clark (2002), o principal beneficio
obtido pelo mapeamento € o alcance de uma compreensdo mais abrangente do
papel desempenhado por cada pessoa envolvida do principio ao fim da tramitacéao
do processo, ou seja, € um guia para 0 gerenciamento por padronizar a organizacao
e orientacdo para 0s novos servidores que venham a ingressar na instituicdo, bem

como o estabelecimento de metas de melhoria ser de grande relevancia.
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3 METODOLOGIA DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO DO ESTUDO

Neste capitulo, sdo apresentados os aspectos metodoldgicos utilizados para
o desenvolvimento do Guia Prético de Rotinas e Procedimentos Administrativos dos
Processos do PROFNIT IFPB campus Campina Grande.

3.1 A PESQUISA DE ANTERIORIDADE

A pesquisa de anterioridade foi realizada através de busca nos sites
especificos, utilizando-se as palavras chaves: Guia pratico; procedimentos
administrativos; Secretaria PROFNIT. Utilizou-se as seguintes etapas:

a) Pesquisa: no Google Academics, Periodico CAPES e ScielLO, em portugués e
inglés, utlizando as palavras chave acima descritas, nas seguintes
composicoes:

(“GUIA” “PRATICO” OR “PROCEDIMENTOS” “ADMINISTRATIVOS” OR

‘PROCEDIMENTOS” “ADMINISTRATIVOS” “SECRETARIA” “PROFNIT” OR *

GUIA” “ PRATICO” AND “ PROCEDIMENTOS” “ ADMINISTRATIVOS” AND *

SECRETARIA” “ PROFNIT”)

Registros bibliograficos: Pesquisas realizadas nos sites da ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas), além dos sites das seguintes ICT’s que sao pontos
focais localizados na Regido Nordeste do Brasil, distribuidos nas seguintes
instituicdes de ensino: UFMA, UFPI, IFCE, UFERSA, IFPB, UFPE, UNIVASF, UFAL,
IFBA, UFBA, UFOB E UFRB. Importante evidenciar que o Mestrado em Rede
PROFNIT, encontra-se em quase todos os Estados nordestinos da Federacéo,
ficando ausente apenas no Estado de Sergipe até a data de realizacdo desta
pesquisa e sendo presente nos estados do Maranhao, Piaui, Ceara, Rio Grande do
Norte, Paraiba, Pernambuco, Alagoas e Bahia.

b) Palavras-chave da pesquisa ja mencionadas. Importante frisar que apesar de
0 produto aqui proposto se caracterizar por uma Propriedade Intelectual
relacionada ao Direito Autoral, foi realizada a busca em sites de normatizagcao
técnica, caso houvesse algo semelhante ou que possibilitasse o maior

desenvolvimento da pesquisa.



37

3.1.1 Periodo da pesquisa

A pesquisa aconteceu entre os meses de fevereiro e maio de 2021.

3.1.2 Resultados encontrados

e Nao foram encontrados registros de material idéntico ao proposto para este
Trabalho de Conclusdo de Curso. Importante evidenciar que algumas
Universidades e Institutos Federais possuem material de orientacao de fluxos,
mas nado direcionado a Secretarias, em especial relacionadas ao Curso de
Po6s Graduacado Strictu Sensu em Propriedade Intelectual e Transferéncia de

Tecnologia para Inovacéo - PROFNIT.

3.3 ASPECTOS METODOLOGICOS

Este estudo se caracteriza por uma pesquisa bibliografica, documental,
exploratoria, descritiva, aliada a pesquisa a¢ao de cunho qualitativo.

A pesquisa bibliogréfica € desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. As consultas serdo feitas
em livros especificos sobre o assunto acima discriminado. (LAKATOS e MARCONI,
2006).

Enfatiza-se a pesquisa bibliografica por abranger toda bibliografia ja tornada
publica em relagdo ao tema de estudo, desde publicagbes avulsas, boletins, jornais,
revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, material cartografico, etc (LAKATOS
e MARCONI, 2006, p.71).

Aliada a pesquisa bibliogréfica, ter-se-a a pesquisa documental, a ser
realizada através de coleta de dados acerca de guias e manuais de procedimentos
administrativos nas Secretarias do Mestrado PROFNIT. Importante evidenciar o
carater de confidencialidade das informacdes, sendo necessario mencionar que nao
havera publicacdes de dados confidenciais. “[...] na pesquisa documental, o trabalho
do pesquisador (a) requer uma andlise mais cuidadosa, visto que os documentos
nao passaram antes por nenhum tratamento cientifico” (OLIVEIRA, 2006, p. 70).

De acordo com seus objetivos especificos, a presente pesquisa sera

predominantemente exploratéria, descrita da seguinte forma: “que se caracteriza
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pelo desenvolvimento e esclarecimento de ideias, com o objetivo de oferecer uma
Vvisdo panoramica, uma primeira aproximacao a um determinado fendmeno que é
pouco explorado” (OLIVEIRA, 2006, p.65). Este tipo de pesquisa tem a fungdo de
contribuir para o real entendimento do problema proposto, conservando maior
contato com as caracteristicas e com a realidade do universo estudado.

Em se tratando de pesquisa do tipo descritiva, entende-se que esta tem como
objetivo a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno,
sabe-se que sua finalidade é identificar os fatores que o ocasionam. (LAKATOS e
MARCONI, 2006).

Em se tratando de pesquisa-acao, entende-se esta como sendo o método de
pesquisa onde se torna possivel produzir informacdes e conhecimentos de uso
efetivo. “Pesquisa-acdo € um termo que se aplica a projetos em que 0S praticos
buscam efetuar transformacdes em suas proprias praticas...” (BROWN; DOWLING,
2001, p. 152).

Importante destacar que a gestdo do conhecimento se beneficia do aspecto
metodolégico da pesquisa-acdo (utiizada neste estudo), vez que torna o
desenvolvimento profissional e organizacional mais eficiente, produzindo desta
forma conhecimento baseado em praticas.

Quanto a abordagem do problema, pode-se classificar esta pesquisa como
gualitativa. Gil (2001) afirma que a pesquisa qualitativa pode ser caracterizada como
a tentativa de uma compreensdo detalhada dos significados, sendo as questdes
subjetivas mais relevantes.

Através da Metodologia de Pesquisa acima descrita, foi possivel desenvolver
0 produto aqui proposto, tendo como fundamento a garantia da uniformizacado dos
procedimentos administrativos no setor objeto deste estudo, bem como
possibilitando a continuidade do servigo publico prestado, sem que ocorram riscos
guando relacionados a paralisacfes deste servico por conta da auséncia de
informacéo.

A partir dos estudos aqui descritos e consolidando a confeccdo do guia
pratico, pode-se chegar a resultados satisfatérios no &mbito da Administracdo
Pudblica no que tange a procedimentos administrativos, vez que foi produzido
material escrito contendo as regras necessarias para a execucdo das tarefas no

setor estudado, evidenciando assim o0s principios administrativos que visam
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precipuamente a garantia de um servigo publico de qualidade e que satisfaca as
necessidades de todos aqueles que dele necessitarem.

Como ferramenta para o desenvolvimento do produto proposto, evidenciando
especialmente sua funcionalidade, utilizou-se a modelagem de fluxograma, tendo
em vista a sua praticidade para entendimento das informacfes prestadas aos
usuarios dos servicos de determinado setor, bem como € perceptivel que através de
uma imagem grafica, torna-se mais eficiente o compartilhamento da informacéo e
consequente realizacdo da demanda de maneira célere e satisfatoria.

Para o desenvolvimento do Guia Pratico de Rotinas e Procedimentos
Administrativos da Secretaria de Mestrado PROFNIT ponto focal IFPB —CG, foi
escolhida a ferramenta de fluxograma, tendo em vista a melhor forma de
entendimento por parte dos usuarios a partir de desenhos detalhados do processo,
como também sua maior adequacdo as necessidades momentaneas da demanda
objeto deste estudo. Importante evidenciar que o Guia pratico desenvolvido podera
(e devera) sofrer alteraces com o passar do tempo, vez que sua funcéo precipua é
se adequar as necessidades e demandas que venham a surgir no futuro e garantir
gue seu objetivo maior (facilidade de entendimento dos processos, regras e

demandas) seja alcangado.

3.4 RESULTADOS ALCANCADOS

ApOs a realizagdo de todas as atividades relacionadas ao Mestrado
PROFNIT, especialmente no que tange as pesquisas para o desenvolvimento dos

produtos tecnoldgicos propostos, sdo apresentados os seguintes produtos:

A) PRODUTOS BIBLIOGRAFICOS:
- artigo cientifico enviado para publicagdo na Revista “CADERNO DE
PROSPECCAQO”, com o titulo “BUSCA DE ANTERIORIDADE: GUIA
PRATICO DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DOS
PROCESSOS DO PROFNIT DO IFPB CAMPUS CAMPINA GRANDE?;
- Trabalho de Conclusdo de Curso, no formato de Relatério Técnico em
formato fisico para catalogacdo na Biblioteca do IFPB-CG, bem como no

formato digital;
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- Guia pratico em formato fisico para catalogacdo na Biblioteca do IFPB-CG,
como também no formato digital, a ser compartilhado na rede mundial de
computadores, para acesso, compartihamento e download, sem fins
lucrativos ou comerciais. Portard4 a Licenca Creative Commons (CCBY-NC-
ND) como instrumento de Direito Autoral, a qual garantira todos os direitos

reservados ao autor.

Os resultados propostos para o desenvolvimento deste estudo foram
alcancados. A criacdo do Guia Pratico tem como foco principal a garantia de
execucao das atividades do setor da Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG de
maneira célere e caracterizada pelos principios administrativos determinados
constitucionalmente, visando precipuamente a satisfacéo plena das necessidades do
cidadao que busca este setor do IFPB para atendimento de suas demandas.

Importante evidenciar que o Guia Pratico proporcionara uma melhor atuacao
do servidor publico responsavel pelo setor, vez que otimizara suas atividades

internas como também dara suporte aos usuarios.
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4 BUSCA DE ANTERIORIDADE: GUIA PRATICO DE ROTINAS E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA SECRETARIA DO PROFNIT DO IFPB
CAMPUS CAMPINA GRANDE

RESUMO

O estudo aqui exposto consiste na realizacdo de uma busca de anterioridade da
elaboracdo de um guia de rotinas e procedimentos administrativos da Secretaria do
PROFNIT para o IFPB Campus Campina Grande. Utilizou-se a metodologia de
busca e andlise de registros ja existentes, procurando estabelecer a relevancia do
trabalho proposto, vez que ndo havendo registros decorrentes da mesma proposta,
este método venha a ser protegido de acordo com as regras existentes relacionados
a Propriedade Intelectual, beneficiando esse processo. A realizacdo desta busca se
deu através das plataformas e buscadores, levando em consideragédo a existéncia
de trabalhos de pesquisa, teses, dissertacdes, artigos académicos e registros
bibliogréficos, dividindo assim as buscas entre tema e palavras chaves, obtendo
uma gama de resultados satisfatorias e influenciando assim o possivel registro
desse método, tendo em vista a correlacdo de método de pesquisa e plataforma
utilizada, comparando resultados e contabilizando de acordo com as necessidades.

Palavras-chave: Guia Pratico, Procedimentos Administrativos, Secretaria Profnit

ABSTRACT

The study exposed here consists of conducting a search prior to the elaboration of a
guide of administrative routines and procedures of the PROFNIT Secretariat for the
IFPB Campus Campina Grande. The methodology of search and analysis of existing
records was used, seeking to establish the relevance of the proposed work, since
there are no records arising from the same proposal, this method will be protected in
accordance with the existing rules related to Intellectual Property, benefiting this
process. This search was carried out through platforms and search engines, taking
into account the existence of research papers, theses, dissertations, academic
articles and bibliographic records, thus dividing the searches between theme and
keywords, obtaining a range of satisfactory results and influencing thus, the possible
record of this method, in view of the correlation of research method and platform
used, comparing results and counting according to needs.

Keywords: Practical Guide, Administrative Processes, Profnit Secretariat
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4.1 INTRODUCAO

Prospeccao tecnolégica € um método de pesquisa cientifica de origem
recente e pode ser entendida como uma modalidade de pesquisa cuja funcdo é
averiguar cientificamente as potencialidades de desenvolvimento de determinada

tecnologia para o futuro.

A realizacdo de estudos prospectivos ou estudos do futuro é uma atividade
relativamente recente no Brasil e no mundo, e decorre de um contexto de
mudancgas profundas no cenario internacional, particularmente, no que
tange a globalizacdo da economia e a aceleracdo das mudancas
tecnoldgicas.( SANTOS, et, al, 2004, p.224).

A prospeccdo tecnologica assume papel de destaque no atual contexto
cientifico tendo em vista sua funcdo académica e social de producao cientifica,
levando em consideragcdo a sua importancia para evidenciar e promover a criacdo de
métodos e formas de desenvolvimento de sistemas de inovagcédo, com o objetivo de
garantir a realizacédo dos interesses sociais. (SANTOS et.al, 2004).

Nesse contexto, a busca de anterioridade se fundamenta por ser um elemento
chave para a realizacdo das atividades de producéo cientifica, vez que o alto nivel
de producéo intelectual e cientifica da contemporaneidade justificam a necessidade
de averiguacdo destas producbes com vistas a ndo repeticdo de pesquisas ja
existentes, evitando-se assim a duplicidade de pesquisas sobre um mesmo objeto.
Utilizando os métodos de prospeccdo tecnoldgica, evidencia-se a busca de
anterioridade como ferramenta fundamental para o desenvolvimento de pesquisas.

Considerada uma forma simples de se obter resultados equivalentes, a busca
de anterioridade se refere apenas a buscar e avaliar, tanto quanto possivel, a
novidade de uma solicitacdo de patente. No entanto, ela vai muito além dos
aspectos de um registro, pois, dependendo da maturidade da tecnologia, ou seja, 0
estado da técnica seja considerado uma inovagéo tecnoldgica. (TECHNOGOGICAL
READINESS LEVEL, 2011).

Segundo Quintela e Torres (2011), o método da busca de anterioridade serve
para avaliar o estado da técnica, ou seja, buscar e analisar determinadas inovacdes
ou técnicas aplicadas em trabalhos ja existentes. Assim, a pesquisa torna-se mais
simplificada, vez que visa precipuamente o beneficiamento da inovagao aplicada.
Vale salientar, porém, que as analises de busca e a utilizacdo dos buscadores sdo

opcdo e consequente responsabilidade do pesquisador, com vistas a garantia de
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seguranca de sua inovagdo e protecdo para um futuro registro de patente ou
gualquer outro tipo de registro de Propriedade Intelectual.

Inicialmente a busca de anterioridade consiste na verificacdo de mercado
onde analisam a existéncia de produtos ou servi¢os. Logo, a busca é realizada de
forma simples, analisando bases de busca como o Google ou provedor de
resultados e em seguida pode-se ainda analisar os resultados contidos na
plataforma ALICE (2017), ou paginas de empresas no setor empresarial e bases de
jurisprudéncia, assim completando uma base de busca de anterioridade inicial.

Com o intuito de buscar aplicacdes da técnica e inovacdo tecnologica, a
pesquisa deve ser aplicada em trabalhos cientificos, teses, dissertacfes e artigos
cientificos, de modo que a andlise desses trabalhos proporcione uma gama de
resultados a serem verificados e contabilizados, influenciando assim o estado da
técnica ou aplicacdo da técnica em sua inovacao.

Para Russo et al., (2012), os trabalhos académicos como publicacdes, artigos
e/ou periddicos indexados podem auxiliar na busca de anterioridade. Por sua vez, as
tecnologias produzidas proporcionam a transferéncia de tecnologias para setores de
producdo. Desse modo, a metodologia empregada na busca de anterioridade e
prospeccdo tecnoldgica devera auxiliar o pesquisador na percepcdo de uma
tecnologia passivel de ser transferida para se tornar uma inovagcdo em meio ao
mercado ou registros de patentes.

Desse modo, em relacdo a criacdo de um guia de rotinas e procedimentos
administrativos da Secretaria do PROFNIT para o IFPB campus Campina Grande, a
busca €& concentrada em meio aos periédicos de trabalhos académicos, visando
estabelecer a condicdo de um servico inovador por meio da metodologia aplicada,
onde se busca a melhoria do desenvolvimento processual e andamento de

atividades prestadas.

4.2 METODOLOGIA

Visando estabelecer e garantir a maximizacdo dos resultados, se fez
necessario procurar os elementos que compdem a proposta deste estudo (Guia
pratico de rotinas e procedimentos administrativos da Secretaria do PROFNITIFPB-
CG) em meio aos buscadores e plataformas utilizados para a realizacdo de buscas

de anterioridade.
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Logo, a utilizacdo faz jus a busca de anterioridade em beneficio do servico
prestado e de uma metodologia de trabalho inovadora, com base nos aspectos de
prospeccdo seguido da analise de trabalhos académicos disponiveis nas
plataformas e periodicos.

A fim de buscar, analisar e contabilizar os registros académicos e
bibliogréaficos, foram escolhidas e divididas em dois métodos de busca: a busca por
registros bibliograficos e a analise do tema somado as palavras-chave, sendo
distribuidas de acordo com o propdésito de cada analise, representando em graficos
e contabilizadas em tabelas de modo simplificado para compreenséo dos resultados

e influenciando de maneira satisfatéria os resultados perante as buscas.

Tabela 1: Divisdo e aplicacdo das buscas

Sites com Registros bibliograficos PERIODICOS
ABNT Periddico Capes
IFBA (BAHIA) SciELO
IFCE (CEARA) Google Académico

IFPB (PARAIBA)
UFMA (MARANHAO)
UFPI (PIAUI)
UNIVASF (PERNAMBUCO)
UFAL (ALAGOAS)
UFOB(BAHIA)
UFRB(BAHIA)
UFPE(PERNAMBUCO)
UFBA (BAHIA)
UFERSA(PERNAMBUCO)

Fonte: Proprio Autor, 2021.

A aplicacdo das pesquisas se deu a partir da utilizacdo e divisdo desse
modelo de busca. Por sua vez, a representagdo descritiva da pesquisa fica a critério
do pesquisador, ou seja, a metodologia da busca de anterioridade se faz presente
pela necessidade de pesquisa de uma determinada inovacédo, em razao disso 0s
gréficos e tabelas servem de base para contabilizar e analisar cada plataforma ou
buscador, empregando os parametros de busca de acordo com o tema proposto
para a pesquisa.

Os resultados foram contabilizados de maneira simples e segura,
influenciando o registro da técnica e sua metodologia, uma vez que a distribuicdo da

busca leva aos resultados, sendo eles satisfatorios ou néo.
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4.3 RESULTADOS E DISCUSSAO

A representacdo dos resultados utilizando os parametros de busca sao
significativos. Assim, os resultados foram satisfatorios para que a aplicacdo dessa
metodologia processual seja efetiva e protegida pelos parametros das regras de
protecdo a Propriedade Intelectual.

Para um melhor entendimento acerca da pesquisa aqui realizada, utilizou-se a
busca de anterioridade em sites relacionados a esta pesquisa, conforme descrito na
Tabela 1. Com os dados coletados e organizados, desenvolveu-se tabelas e graficos
gue possibilitam o entendimento claro da pesquisa realizada, tendo em vista o0s
modelos gréaficos serem de maior facilidade de interpretacdo, mesmo para individuos
com pouco ou nenhum conhecimento acerca do tema em analise.

Importante evidenciar que sendo o produto tecnolégico aqui pesquisado um
guia pratico de atividades dentro de uma Secretaria de Mestrado PROFNIT,
realizaram-se buscas nas instituicdes de pontos focais vinculados a Rede PROFNIT.
Tendo em vista uma grande quantidade de pontos focais, localizados em quase
todos os Estados federativos brasileiros, garantindo desta forma a cobertura de
todas as regides brasileiras, optou-se por escolher a Regidao Nordeste como uma
amostra de toda a Rede PROFNIT.

Isto posto, foram pesquisados os pontos focais localizados na Regiéao
Nordeste do Brasil, distribuidos nas seguintes instituicbes de ensino: UFMA, UFPI,
IFCE, UFERSA, IFPB, UFPE, UNIVASF, UFAL, IFBA, UFBA, UFOB E UFRB.
Importante evidenciar que o Mestrado em Rede PROFNIT, encontra-se em quase
todos os Estados nordestinos da Federacdo, ficando ausente apenas no Estado de
Sergipe até a data de realizacdo desta pesquisa e sendo presente nos estados do
Maranhdo, Piaui, Ceard4, Rio Grande do Norte, Paraiba, Pernambuco, Alagoas e
Bahia.

Os resultados foram analisados e contabilizados levando em consideragéo 0s

pontos ressaltados pelas buscas de modo que, foram representados dessa maneira:
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Representacéo das buscas por tema
UFERSA
UFRB
UFBA
UFOB
: GUIA PRATICO
SECRETARIA
IFBA PROFNIT
® PROCEDIMENTOS
UNIVASF ADMINISTRATIVOS
UFPE ® GUIA PRATICO
IFPB
IFCE
UFPI
UFMA
0 100 200 300
Fonte: Dados coletados pelo autor nos sites de registro bibliogréfico (2021).

Em meio aos parametros utilizados na busca realizada com este objeto de

estudo, com vistas a verificar de maneira clara e objetiva a possibilidade de garantir

o0 registro desse método inovador, bem como ndo havendo nenhum registro acerca

do objeto de estudo, chegou-se aos resultados dispostos no Grafico 1, que encontra-

se em concomitancia com os dados dispostos na Tabela 2..

Constata-se que o guia de rotinas e procedimentos administrativos visando

otimizar os procedimentos administrativos da Secretaria do PROFNIT para o IFPB

campus Campina Grande pode ser considerado inovador, visto que nao foi

encontrado nenhum tipo de registro anterior, fator que garante a possibilidade de

registro perante o 6rgdo competente, garantindo assim a Propriedade Intelectual
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deste produto, uma vez que a formulacéo da pesquisa e analises dos resultados sao

influenciados pelo saldo negativo representado pelo gréafico acima.

Tabela 2: ICT’S pesquisadas e palavras-chave utilizadas

PALAVRAS-CHAVE

INSTITUICAO GUIA PRATICO PROCEDIMENTOS GUIA PRATICO
ADMINISTRATIVOS SECRETARIA
PROFNIT
UFMA 3 8 0
UFPI 8 2 0
IFCE 2 13 0
IFPB 2 14 0
UFPE 148 50 0
UNIVASF 15 64 0
IFBA 4 95 0
UFOB 37 120 0
UFBA 1 254 0
UFRB 1 25 0
UFERSA 0 0 0

Fonte: Dados coletados pelo autor nos sites de registro bibliografico mencionados(2021).

Analisando os dados acima demonstrados, verificou-se a existéncia de um
Guia de Orientacdo quase todas as instituicbes pesquisadas, com excecdo da
UFERSA, contudo sem nenhuma relacdo com o produto aqui desenvolvido. Em se
tratando do termo “procedimentos administrativos” ndo seria diferente o altissimo
resultado, tendo em vista a atividade desenvolvida pelas instituicbes pesquisadas
Com relagdao ao termo “Guia Pratico Secretaria PROFNIT” e suas possiveis
variagoes, como “Secretaria PROFNIT”, ndo foram encontrados resultados.

Importante mencionar que no site do Instituto Federal da Bahia foi encontrado
apenas um unico fluxograma da etapa de Qualificacdo de Mestrado PROFNIT, com
a descricdo das acOes de acordo com as regras internas da ICT e as regras do
PROFNIT, contudo o material encontrado constitui-se apenas de uma demonstracao
publicada na rede mundial de computadores, sem nenhum tipo de catalogacéo e
sem nenhuma demonstracao de outros fluxos existentes na Secretaria do PROFNIT
UFBA.

Sendo assim, ndo foi encontrado nenhum resultado decorrente do produto
pesquisado neste estudo em plataformas que contabilizam registros de Propriedade
Intelectual, logo constata-se por esta aplicagdo que o objeto analisado pode ser

considerado inovador.
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A representacao dos resultados para este gréafico foi elaborada com auxilio
dos buscadores que analisam e contabilizam trabalhos académicos em semelhanca
e de acordo as palavras utilizadas, como ponte para uma pesquisa relevante,
fornecendo uma gama de resultados que podem ou néo influenciar na elaboragao da

metodologia do objeto proposto.

Gréfico 2: Representacdo das buscas por palavras-chave

0 Guia Prético
Secretaria Profnit

B Procedimentos
Administrativos

B Guia Pratico

Fonte: Dados coletados pelo autor nos sites do Periddico Capes, Google Académico, SciELO (2021).

Desse modo, os resultados de busca sao equivalentes aos buscadores,
fomentando a prospeccédo e a importancia da busca de anterioridade. Os resultados
contabilizados influenciam na mudanca da técnica, tendo em vista as producdes dos
trabalhos j& realizados e a semelhanca empregada com o estado da sua inovacao
contidas em trabalhos académicos como: teses, dissertagdes e artigos.

Tabela 3:Representacéo dos resultados de busca

PLATAFORMAS
PALAVRAS-CHAVE Periodico Capes Google Académico SciELO
Guia Pratico 1.126 2.250 40
Procedimentos Administrativos 2.236 5.610 100
Guia Pratico Secretaria Profnit 0 0 0

Fonte: Préprio autor, 2021.
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A tabela acima representa o grafico 2, em virtude da grande quantidade de
resultados e pela representacdo das analises macro, meso e micro de cada trabalho
contabilizado. Dessa forma, a representacao se torna mais compreensivel, tendo em
vista a forma de busca em conjunto com os resultados representados.

Decorrente da avaliagdo dos resultados, ha a hipotese de que os dados
registrados em tabelas ndo sejam consideraveis, logo a realizacdo das buscas se
estendeu a microandlises para distinguir a semelhanca das metodologias aplicadas
em cada trabalho prospectado e sua relagdo com a busca de anterioridade realizada
justamente para separar e avaliar estes trabalhos.

Segundo as plataformas utilizadas e contabilizando os resultados, estes
proporcionam uma representacdo e uma gama de resultados decorrentes de
registros similares ou ndo com a inovagéao do trabalho e palavras utilizadas, de modo
gue permite uma analise variavel correspondente aos resultados de forma mais
ampla. Contudo, os registros se fazem presentes pela quantidade estabelecida por
cada plataforma utilizada na busca.

Por sua vez os resultados nao influenciam esta busca, logo a gama de
resultados se da através da busca por palavras-chave, uma vez que a elaboracao e
razdo da utilizacdo dessa metodologia seja a aplicacdo de um servico com métodos

processuais inovadores.

4.4 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento de produtos tecnoldgicos tem como escopo a satisfacao
de necessidades presentes e futuras da sociedade. Nesse contexto, o estudo aqui
desenvolvido tem como objetivo a busca de estado da técnica de um material
bibliografico capaz de satisfazer as necessidades internas de uma Secretaria de
Mestrado PROFNIT, ponto focal IFPB campus Campina Grande.

Verificou-se a necessidade de desenvolvimento do produto aqui proposto,
tendo em vista a completa inexisténcia do produto pesquisado tanto na ICT que é
base de desenvolvimento deste produto tecnolégico, como das demais instituicdes
que compdem a Rede PROFNIT.

Nesse sentido, o produto aqui pesquisado e desenvolvido como produto
tecnolégico para a apresentacdo e conclusdo de curso de Mestrado PROFNIT

assume grande importancia para o meio académico e institucional da Rede, tendo
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em vista que servird de suporte também para outras instituicdes utilizarem do
modelo desenvolvido e consequentemente adapta-las as normas internas de cada
instituicdo, possibilitando desta forma a celeridade, eficiéncia e eficacia nos
procedimentos administrativos internos de cada instituicdo que compdem a Rede
PROFNIT.

A prospeccao tecnoldgica tem sido uma excelente ferramenta de pesquisa
para os desenvolvedores das mais diversas tecnologias na atualidade, tendo em
vista que através deste tipo de estudo, torna-se possivel avaliar as possibilidades de
sucesso e fracasso no desenvolvimento e futura aplicagcdo de uma tecnologia
perante 0 mercado que vai consumi-la.

Baseados nesta premissa foi desenvolvida a busca de anterioridade
relacionada ao objeto deste estudo, que foi a pesquisa acerca do tema: Guia Pratico
de Rotinas e Procedimentos Administrativos da Secretaria do PROFNIT no IFPB
Campus Campina Grande.

Partindo da pesquisa realizada e evidenciando a busca de anterioridade
acerca do tema proposto, foi possivel verificar e concluir que o desenvolvimento e a
confecgcdo do Guia acima mencionado pode ser considerado inovador, visto que nao
possui registros nas plataformas de busca, mesmo levando em consideragédo a
existéncia de outros registros académicos semelhantes ao tema.

Nesse sentido, tem-se que 0 objeto aqui pesquisado pode ser considerado
uma contribuicdo para a melhoria do servi¢o publico em geral, e em especial para a
Secretaria do PROFNIT no Campus Campina Grande, vez que serdo catalogados os
procedimentos necessarios para a perfeita execucao das atividades dentro do setor
de Coordenacéo do Mestrado PROFNIT, garantindo assim a melhoria das atividades

administrativas, bem como a otimizacao dos servi¢cos prestados a comunidade.
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5 GUIA PRATICO DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS DA SECRETARIA PROFNIT
IFPB CG

APRESENTACAO

A confeccdo deste guia pratico surgiu da necessidade do setor da
Coordenacdo e Secretaria de Mestrado PROFNIT, ponto focal IFPB-campus
Campina Grande em ter posto a termo um material (guia) que sirva de base para o
desenvolvimento das atividades internas do setor.

Sabe-se que a atividade administrativa publica ndo pode sofrer interrupgoes,
tendo em vista a necessidade dos usuarios do servico publico. Além disto, é de
conhecimento publico que as funcdes exercidas em cada setor da Administracao
Publica podem ser desenvolvidas por qualquer servidor publico, desde que este
tenha capacitagdo necesséria para a atuacdo, bem como € importante evidenciar as
possiveis substituicbes dos recursos humanos, de acordo com o0 interesse da
Administracao.

Neste contexto, a confeccdo de um guia préatico de atividades de um setor de
qualquer que seja o 6rgao publico se torna de grande importancia, vez que as
demandas séo imprevisiveis e as atividades internas ndo podem ser paralisadas por
falta de conhecimento dos recursos humanos que porventura estejam responsaveis
pelo setor.

Assim, apresentamos o0 Guia Pratico de Rotinas e Procedimentos
Administrativos da Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG, cuja fungéo principal
€ servir como material de orientacdo para a realizacdo dos procedimentos e rotinas
internos desta Coordenacdo e Secretaria, tendo como principal objetivo orientar as
atividades internas do setor com vistas a celeridade destas atividades, sem que haja
demora ou paralisacdo quando da realizagdo as demandas e consequente
satisfacao dos clientes internos e externos deste setor.

Este Guia esta dividido em capitulos, cada um destes tendo as atividades
descritas em cada tipo de demanda. Em seguida s&o apresentados fluxogramas que
possibilitam uma maior visibilidade e melhor entendimento acerca de cada um dos
procedimentos realizados dentro do setor. Importante mencionar que este Guia néo
suprira todas as demandas, tendo em vista a possibilidade de surgimento de novas

demandas ainda ndo elencadas neste Guia, sendo, portanto, sugerida sua
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atualizacdo sempre que necessario e desde que aprovado pela CAl (COMISSAO
ACADEMICA INTERNA) e desde que esteja em consonancia com o Regimento
Interno do PROFNIT, tanto com relacdo ao IFPB como de acordo com as normas do
PROFNIT Nacional.

Menciona-se que o0 procedimento metodologico utilizado para o
desenvolvimento deste Guia Pratico foi o desenvolvimento de fluxograma, que
somado ao método de pesquisa-acao, que através do diagndstico da necessidade
de formulacdo deste Guia Pratico, foi possivel formular as estratégias de
desenvolvimento deste para que atentos aos problemas existentes no setor
demandado, fosse possivel formular e desenvolver o documento institucional aqui

apresentado.

5.1 DA SELECAO

Para que o discente tenha acesso ao Mestrado PROFNIT, é essencial ter sido
aprovado no Exame Nacional de Acesso (ENA) daquele ano em que pretende
ingressar no Mestrado PROFNIT. A Selecdo é realizada pela Coordenacdo
Académica Nacional PROFNIT (CAN), através de inscricdo realizada no site
www.profnit.org.br, em link e publicacéo especifica para a selecdo do ano em que se
deseja concorrer as vagas, em duas etapas, sendo a primeira a prova objetiva de
conhecimentos e a segunda etapa a andlise curricular.

A primeira etapa é de responsabilidade total da CAN, que é responsavel pela
elaboracao e aplicacdo das provas, conforme regras pré-determinadas nas normas e
regimentos do PROFNIT. A segunda etapa, da andlise curricular, € realizada
inicialmente pela Coordenacao do ponto focal, através de conferéncia documental e
avaliacdo e pontuacdo adquirida a partir do Barema (seguindo as normas do edital
correspondente a Selecdo) de cada candidato perante uma comissdo de avaliagdo
interna determinada previamente em reunido do Colegiado (CAIl). Os resultados séo
enviados para a CAN, onde sdo revisados e corrigidos quando necessario,
percorrendo todos os tramites de publicacdo preliminar, prazo de recursos, analise
de recursos e publicacdo do resultado final.

A lista com os nomes dos candidatos aprovados é publicada pela CAN, sendo

da responsabilidade desta Secretaria do ponto focal IFPB Campus Campina Grande,
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fazer a publicacdo no site oficial do IFPB, juntamente com a Assessoria de
Comunicacéo do IFPB-CG (ASCOM-CQG).

Figura 1: Fluxograma Selecéo

Pela CAN

Divulgar Edital de

selecdo
N
Realizar inscricdo ENA Pelo candidato/Discente
v
Divulgar lista de inscritos Pela CAN
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da Selecio (CAN) PEaiCAN
v
Fazer prova Pelo candidato/Discente
v
Divulgar Resultado
Preliminar (CAN) Pela CAN
v
Pela CAN
Analisar Recursos

Divulgar Resultado
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SiM

Candidato Classificado

A

Analisar Documentos Pela coordenacéo do ponto focal

Divulgar Resultado

Preliminar PelaiCAN
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Receber Recursos Pela coordenacéo do ponto focal
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final para ser divulgado Pela secretaria do ponto focal
no site do IFPB

Pela secretaria do ponto focal

Fonte: Préprio Autor, 2021.
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5.2 DA MATRICULA

Para a realizacdo da matricula, o candidato deve ter sido aprovado no ENA
do ano no qual pretende iniciar sua pos graduac¢do. Em data marcada previamente,
conforme determinado no edital do ENA, os candidatos deverdo comparecer a
Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG munidos da documentacéo exigida para
a realizacdo da matricula. Sdo documentos necessarios para a matricula: RG, CPF,
Titulo de Eleitor, comprovante de quitacdo eleitoral, comprovante de residéncia,
Reservista (para candidatos do sexo masculino), copia do diploma de graduacéo,
histérico da graduacédo, 1 foto 3x4 atualizada, comprovacédo da aprovacdo no ENA
(Copia simples).

Para os candidatos que concorrem as vagas de servidor publico vinculados a
esta instituicdo de ensino, faz-se necesséario apresentacdo da comprovacdo de
vinculo institucional. Para aqueles que concorrem as vagas de pessoa portadora de
deficiéncia, faz-se necessario apresentacdo de laudo médico atualizado nos ultimos
12 meses. No caso de candidatos aprovados nas cotas assertivas, faz-se necessario
o termo de autodeclaracdo com firma reconhecida em Cartério de Notas.

Em dia e hora pré-definidos, os candidatos comparecerdo a esta Secretaria
munidos da documentacdo necessaria para efetivacdo da matricula. Apos a
conferéncia dos documentos, a matricula é realizada no sistema SUAP, onde é
gerado o numero de matricula do aluno, efetivando desta forma o cadastro do
discente no IFPB.

Apdés a efetivacdo de todos os candidatos no periodo de matricula, €
homologada e publicada a lista de matriculados e as possiveis vagas nao
preenchidas. No caso de nao preenchimento completo das vagas, sdo chamados os
candidatos seguintes, seguindo rigorosamente a classificagéo geral e dentro de cada
cota, sendo vagas de servidores preenchidas por candidatos servidores enquanto
existirem, vagas de pessoas com deficiéncia preenchidas por candidatos portadores
de deficiéncia enquanto existirem, vagas de cotas assertivas preenchidas por
candidatos de cotas assertivas enquanto existirem. Caso ndo haja mais candidatos
das cotas acima, a vaga vai para a lista geral de candidatos.

Apdés o preenchimento das vagas, é publicada a lista de discentes
matriculados no site do IFPB-CG, com informes relacionados ao inicio do periodo

letivo. A CAI deliberard sobre a publicacdo do resultado final e a deliberacéo
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constara em ATA via SUAP e através da publicacdo desta no endereco eletrdnico
https://estudante.ifpb.edu.br/cursos/185/.

Figura 2: Fluxograma Matricula
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

Fim

Pela CAN

Pela secretaria, através de solicitacdo via e-mail 8 ASCOM

Pelos candidatos/discentes

Pela secretaria

Pela secretaria, através de solicitacdo via e-mail 8 ASCOM

Pela secretaria

5.3 DA INSERCAO DE DADOS NAS PLATAFORMAS

A insercdo de dados dos discentes e docentes do Mestrado PROFNIT IFPB-

CG e feita sempre que ha necessidade de atualizacdo. Sendo assim, novas turmas

devem ter seus cadastros feitos logo ap6s a matricula dos novos discentes.

No caso de atualizagcéo de cadastro, estes devem ser realizados assim que a

demanda surja, tendo em vista a necessidade de manutencdo de atualizacédo

cadastral nas plataformas SUAP e SUCUPIRA.

O cadastro no SUAP é realizado de acordo com os dados da matricula do

aluno, sendo possivel alteracdo caso necessite. Em se tratando da Plataforma
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SUCUPIRA, a insercdo de dados ocorre com a entrada no site através do cadastro
da Coordenacdo PROFNIT IFPB-CG. O referido site € autoexplicativo e a inser¢cao

de dados é feita manualmente, de acordo com a demanda.

Figura 3: Fluxogramas de Inser¢do de Dados nas Plataformas
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SUAP Pela secretaria

Efetuar cadastro na
Pela secretaria plataforma SUCUPIRA
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Pela secretaria

Preencher dados solicitados

pela plataforma SUCUPIRA Pela secretaria

Efetuar Cadastro e

discente no SUAP Pela secretaria

Concluir Processo de cadastro
Pela secretaria na plataforma SUCUPIRA

Informar Numero de Pela secretaria

matricula ao discente

Fim Fim

Fonte: Préprio Autor, 2021.

5.4 DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é direito do discente, conforme Regimento
Interno do IFPB, desde que cumpridos requisitos necessarios para tal pretensao.
Faz-se necessério que o discente tenha concluido o primeiro semestre do curso de
Mestrado PROFNIT, para que possa solicitar o pedido de trancamento de matricula,
sendo este possivel somente a partir do segundo semestre do curso, por periodo de
seis meses, improrrogavel.

A Coordenacdo PROFNIT IFPB-CG efetiva as matriculas dos discentes a
cada inicio de semestre letivo. Apos a efetivacdo da matricula, a partir do segundo
semestre, € dado ao discente a possibilidade de trancamento de curso, que deve ser
solicitada via processo administrativo pelo SUAP até sessenta dias do inicio das

aulas do semestre.
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O processo de pedido de trancamento de matricula deve constar das
justificativas desenvolvidas em formato pdf pelo discente interessado e anexado ao
processo. No caso de doencas incapacitantes, faz-se necessario o envio de laudo
meédico atualizado. Nos demais casos, serdo avaliadas as necessidades de cada
caso.

O pedido sera analisado pela CAIl em reunido do Colegiado. A CAl deliberara
sobre o pedido e a deliberacdo constara em ATA via SUAP. No caso de aprovacao
do pedido, o discente terd seu trancamento efetivado por seis meses, sendo
necessario a abertura de novo processo eletrénico via SUAP pedindo o reingresso
ao curso no periodo imediatamente seguinte ao trancamento. No caso de néo
aprovacao do pedido, serdo solicitados novas comprovacdes e documentos, para

gue o pedido seja reavaliado pela CAl.

Figura 4: Fluxograma de trancamento de matricula
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solicitar documentos Pela secretaria %
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Publicar decis@o em :
= la s ri
Anexar documentos ata Pela secretaria
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\/—\

l

Reencaminhar a
reunido do CAl Pela secretaria

s

Fonte: Préprio Autor, 2021.



58

5.5 DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

Ao discente é garantido o direito de permanéncia no curso até sua concluséo.
Contudo, também € garantido seu desligamento caso seja essa a sua vontade.
Nesse sentido, faz-se necessario o desligamento do curso do discente que assim o
requerer.

O requerimento de cancelamento de matricula deve ser realizado via
processo administrativo eletrénico aberto via SUAP. Neste processo devem constar
as justificativas para o pedido e possiveis documentacdes caso seja adequado ao
pedido.

Apbs recebimento do processo, a demanda € inserida na pauta de reunides
da CAl, para que esta delibere acerca do pedido. A CAl deliberara sobre o pedido e
a deliberacado constard em ATA via SUAP. No caso de deferimento do pedido,
ocorre o desligamento definitivo do aluno no PROFNIT, sendo feito o desligamento
do discente nas Plataformas SUAP e SUCUPIRA, desvinculando totalmente o
discente do PROFNIT. Além disto, é encaminhado processo e ata de deliberacdo a
Coordenacdo Nacional do PROFNIT para conhecimento desta acerca do
desligamento.
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Figura 5: Fluxograma de cancelamento de matricula
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

5.6 DA SOLICITACAO DE DOCUMENTOS DIVERSOS

A solicitacdo de documentos por parte dos discentes deve ocorrer via
processo administrativo eletronico no SUAP. Na solicitacdo, deve estar explicado
detalhadamente, com nome completo, nimero de matricula, CPF e demais dados
necessarios, além da definicdo do documento solicitado.

Importante informar que a declaracdo de vinculo com a instituicdo consta em
aba especifica no SUAP do aluno, bem como dados de matricula, dados

relacionados a notas, boletim, dentre outras informac¢des, sendo de facil acesso para
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o aluno imprimir tais documentos sem a necessidade de solicitacdo perante a
Secretaria e Coordenacao deste curso.
A solicitagdo de documentos aqui especificada se dara no caso de o

documento pretendido ndo constar no acesso do discente via SUAP.

Figura 6: Fluxograma para solicitagdo de documentos diversos
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

5.7 DA PRORROGACAO DE CURSO

A prorrogacéo de curso é direito do discente, conforme as normas regimentais
do IFPB e do Mestrado PROFNIT. Contudo, faz-se necessario o cumprimento de
requisitos para que seja deferido o pedido.

Importante mencionar a possibilidade de duas prorrogacoes, cada uma de no
mMAaximo seis meses, para que o discente conclua o curso.

A primeira prorrogacao podera ser requerida no final do quarto semestre,
através da abertura de processo administrativo eletrénico pelo interessado via
SUAP, sendo anexado em formato pdf os documentos necessarios: declaragéo de
anuéncia do orientador, requerimento com justificativa. O processo devera ser
encaminhado a Coordenacdo do PROFNIT IFPB-CG, com o requerimento do

interessado e carta de anuéncia do Orientador.



61

O referido processo constard na pauta da primeira Reunido da CAl a se
realizar apds a abertura do processo. A CAIl deliberara sobre o pedido e a
deliberacdo constara em ATA via SUAP. No caso de deferimento do pedido,
constara em ATA a prorrogagdo com nome completo do discente e sua matricula,
prorrogando-se 0 prazo em mais seis meses.

No caso de indeferimento do pedido, € solicitado ao interessado nova juntada
de documentos que comprovem a necessidade de dilacdo do prazo. Apds juntada
de documentos, o processo sera colocado em pauta de nova reunido da CAl para

deferimento.

Figura 7: Fluxograma 1° prorrogacao de curso
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

5.7.1 segunda prorrogacéao

Ao discente do Mestrado PROFNIT IFPB-CG, é dado o direito de pedido de
segunda prorrogacdo do curso, por prazo de no maximo seis meses para a
conclusdo do curso. Vale salientar, porém que s6 podera fazer esse pedido o0s

discentes que ja tenham qualificado seu projeto de Trabalho de conclusdo de Curso
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(TCC). Discentes que nao tenham qualificado até o término da primeira prorrogacao
serdo desligados do curso, conforme Regimento Nacional.

O referido processo constara na pauta da primeira Reunido da CAIl a se
realizar apdés a abertura do processo. A CAIl deliberard sobre o pedido e a
deliberagdo constard em ATA via SUAP. No caso de deferimento do pedido,
constard em ATA a prorrogacdo com nome completo do discente e sua matricula,
prorrogando-se 0 prazo em mais seis meses.

No caso de indeferimento do pedido, é solicitado ao interessado nova juntada
de documentos que comprovem a necessidade de dilacdo do prazo. Apos juntada
de documentos, o processo sera colocado em pauta de nova reunidao da CAl para

deferimento.

Figura 8: Fluxograma 2° prorrogacao de curso
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Fonte: Préprio Autor, 2021.
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5.8 DOS PROCEDIMENTOS PARA QUALIFICACAO

A partir do segundo semestre do curso de Mestrado PROFNIT, o discente ja
inicia suas atividades de desenvolvimento do projeto de seu TCC. No segundo
semestre, a ideia comeca a existir e o discente busca interagcdo junto ao corpo
docente, buscando alinhar ideias e propostas junto ao seu futuro orientador.

Definido o orientador e a proposta de projeto, no terceiro periodo €
desenvolvido o projeto do TCC que sera submetido a qualificacdo. Para tanto, faz-se
necessario seguir algumas regras.

Inicialmente, define-se o tema juntamente com o orientador, sendo necessaria
a anuéncia deste (confirmada por declaracdo assinada pelo orientador, a ser
anexada ao processo) para dar prosseguimento ao pedido de prorrogacao de tempo
de curso para possibilitar o desenvolvimento do projeto. Em seguida, abre-se
processo administrativo eletrénico via SUAP, direcionado a Coordenacdo PROFNIT,
juntamente com a proposta de projeto de TCC (em formato pdf anexada ao
processo) e a carta de anuéncia do Orientador. Este processo é apresentado na
primeira Reunido da CAI subsequente a abertura do processo. A CAIl deliberara
sobre o pedido e a deliberacdo constara em ATA via SUAP.

Dado conhecimento pela CAl, deferindo o pedido do interessado, o projeto &
encaminhado a CAA (Comissédo Académica de Avaliacdo), para andlise da proposta.
Depois de avaliado pela CAA, a proposta sendo aprovada, tem viabilizada a
gualificacédo do discente perante banca examinadora.

No caso de ndo aprovacao pela CAA, a proposta € devolvida para o discente
realizar as correcbes propostas pela comissdo, sendo necessaria nova submissao
conforme inicio do tramite deste processo junto a CAA, para nova avaliacéo,
possivel aprovacao e consequente qualificacdo perante a banca examinadora.

Quando totalmente acatado pela CAA, o projeto de TCC devera ser
encaminhado via email, juntamente com o convite (constando nome do discente,
titulo do trabalho, data, hora e local da apresentacéo) para a banca de qualificacao (
composta pelo Orientador, Coorientador caso exista, um docente do ponto focal e
um docente de outro ponto focal do PROFNIT) que deverd ser escolhida com
anuéncia do orientador, para que esta Secretaria encaminhe oficialmente o convite
para os componentes da banca e assim se formalize o evento de qualificacdo. A

relacdo de docentes que compdem o quadro do PROFNIT ponto focal IFPB-CG
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encontra-se disponivel em: https://estudante.ifpb.edu.br/cursos/185/ e no endereco
eletrébnico da PLATAFORMA SUCUPIRA.

A Qualificacdo de mestrado constara em ATA registrada via SUAP, com a
assinatura da Banca Examinadora, Secretaria do Curso, Orientador, Coorientador

(caso exista) e discente.

Figura 9: Fluxograma procedimentos para qualificacao
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Fonte: Préprio Autor, 2021.


https://estudante.ifpb.edu.br/cursos/185/
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5.9 PROCEDIMENTOS PARA DEFESA DE TCC

Depois de qualificado, o discente seguindo as orientacbes de correcdo e
desenvolvimento do seu TCC sugeridos pela banca examinadora poderd fazer a
defesa de seu Trabalho.

Com anuéncia de seu orientador, o discente abrira processo administrativo
eletrbnico via SUAP para a Coordenacdo PROFNIT, utilizando-se da aba de
marcacéo defesa de TCC para marcar a data de sua apresentacao final. Anexo a
este processo deverao constar o TCC no formato pdf, incluidos anexos, apéndices e

0 convite para a banca examinadora. Estes mesmos documentos serdo

encaminhados para o email desta Secretaria (secretaria.profnit@ifpb.edu.br) para
gue se oficialize o convite e sejam arquivados digitalmente tais documentos junto ao
arquivo da Coordenacédo PROFNIT IFPB-CG.

Apds recebimento do processo supra mencionado, este serd compartilhado
via SUAP com os componentes da banca examinadora e sera encaminhado email
com tais documentos, com solicitacdo de confirmacdo de recebimento, para 0s
membros da banca examinadora.

A defesa constard em ATA registrada via SUAP, com a assinatura da Banca
Examinadora, Secretaria do Curso, Orientador, Coorientador (caso exista) e
discente. Justamente a esta ATA, é confeccionada Ficha de aprovacéo do referido
TCC, com texto elaborado pela Secretaria deste curso, tendo a revisdo e aprovacao
do Orientador da banca de defesa de Mestrado, encaminhada por esta Secretaria e
assinada pelos componentes da Banca e disponibilizada por compartilhamento via

SUAP com o discente interessado.
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Figura 10: Fluxograma para defesa de TCC
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

5.10 SOLICITACAO DE DIPLOMA

Pelo discente

Pela secretaria

Pela secretaria

Depois de concluidas todas as exigéncias do curso de Mestrado PROFNIT,

como também realizadas todas as demandas oriundas das sugestdes da banca

examinadora, cabe ao discente abrir processo administrativo eletrénico via SUAP

para requerimento de confeccédo de Diploma.
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Inicialmente o discente envia o TCC concluido para o email da Biblioteca do
IFPB-CG (bibliotecacg@ifpb.edu.br) com pedido de elaboracdo de ficha
catalografica do referido material bibliografico para que esta seja confeccionada.
Assim que recebe o material jA com a ficha catalografica, o discente encaminha via
email este documento, em formato pdf, para o e-mail desta Secretaria

(secretaria.profnit@ifpb.edu.br) para que seja submetido ao Repositorio Digital do
IFPB. Sendo aprovada a submisséo, a Secretaria envia o email de confirmacédo para
o discente para que este utilize esse documento como anexo ao pedido de emissao
de diploma.

Em seguida, o discente abre o processo administrativo eletrénico via SUAP,
juntamente com o TCC (com ficha catalografica), Atas de qualificacdo e defesa,
folha de aprovacédo, email de confirmacédo de submisséo junto ao Repositério Digital
do IFPB, além dos documentos exigidos conforme Nota Técnica DPG/PRPIPG/RE
n°001/20207, com prazo determinado na ATA de defesa de Mestrado, de até 90 dias
a contar da data de apresentacao,

Os documentos séo conferidos e o processo € encaminhado para a CAEST,
Biblioteca e CEOF para que sejam confeccionadas as declaracdes de Nada consta
nestes setores. Retornando o referido processo e conferidas as declaracdes
solicitadas, este processo é encaminhado para a DDE, em seguida DG, logo apoés
CCA e por fim DCAD.

Para melhor entendimento, a seguir tem dois fluxogramas, o primeiro mais
abrangente, tendo em vista a necessidade do processo como um todo. Em seguida,

tem-se o fluxo mais simplificado para a execucao desta atividade administrativa

2 Disponivel em: https://www.ifpb.edu.br/prpipg/pos-graduacao/principais-normas-e-legislacoes
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Figura 11: Fluxograma solicitagdo de diploma
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Fonte: Préprio Autor, 2021.
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Figura 12: Fluxograma resumido da abertura da solicitagdo de diploma
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Fonte: Préprio Autor, 2021.

A importancia de apresentacao do fluxo acima exposto se da pelo fato de ser
necesséario o detalhamento das acdes a serem realizadas dentro da Secretaria de
Mestrado PROFNIT, seguindo as determinacdes internas do IFPB com vistas a

satisfacdo de todas as demandas para a confec¢ao do diploma.

5.11 DAS DEMANDAS DOCENTES

Inicialmente, para a investidura de um professor como docente deste
Mestrado, faz-se necessario a apresentacdo de requerimento formal, redigido pelo
préprio docente demonstrando o seu interesse em compor o quadro de docentes do
PROFNIT ponto focal IFPB-CG, juntamente com sua documentacdo pessoal e
profissional, composta por todos os requisitos solicitados pela Coordenacdo

Académica Nacional do PROFNIT (CAN) com comprovacéo de todas as exigéncias
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do Mestrado PROFNIT. Esta documentagdo deverd ser encaminhada via email da
Secretaria (secretaria.profnit@ifpb.edu.br).

A supracitada documentacéo sera apresentada na primeira Reunido da CAI
subsequente ao recebimento do email constando a documentagdo do professor
interessado em compor o quadro docente do PROFNIT IFPB-CG.

Sendo o pedido deferido, o interessado serd comunicado via emalil
encaminhado pela Coordenacédo do Mestrado PROFNIT IFPB-CG. A documentacéo
do interessado sera encaminhada a CAN e esta homologara o cadastro do docente
junto ao programa PROFNIT. Confirmada a homologacao citada, faz-se a insercao
dos dados do docente junto as plataformas SUAP e SUCUPIRA, confirmando desta

forma a vinculac&do do docente junto ao Mestrado PROFNIT IFPB-CG.

5.12 DOS CASOS OMISSOS

As demandas e necessidades tanto do corpo docente como do corpo discente
do Mestrado PROFNIT IFPB-CG nao constantes neste Guia Pratico serdo
encaminhados para deliberacao junto a CAl e caso sejam deferidos, fardo parte das

futuras atualizagbes deste documento.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A qualidade nos servicos € um desejo de todo e qualquer ramo das atividades
humanas. A principal justificativa para busca pela qualidade encontra-se nas
necessidades dos usuérios/clientes/consumidores, tendo em vista o aprimoramento
e a evolucéo de bens e servicos.

No contexto da Inovacéao, oferecer servico de qualidade se torna o diferencial
em uma organizacdo, seja ela publica ou privada, pois € a partir de acbes
inovadoras que é possivel melhorar, evoluir e satisfazer cada vez mais as
necessidades de um publico cada vez mais exigente.

Assim, a inovacdo ndo se encontra fincada apenas nas grandes producdes
gue sao destaque nas midias. Inovar também é melhorar uma atividade para que
esta se desenvolva de forma mais célere e eficaz, garantindo a satisfacao de todos
0s envolvidos no processo.

Tendo como pressuposto o acima exposto, tem-se que o desenvolvimento
deste estudo teve como principal objetivo desenvolver um Guia Pratico de Rotinas e
Procedimentos Administrativos dos Processos do PROFNIT do IFPB Campus
Campina Grande com o proposito de garantir eficacia e eficiéncia do servico
prestado no setor.

O objetivo foi alcancado conforme € possivel verificar no Capitulo 5 deste
Trabalho de Conclusao de Curso. O Guia Pratico proposto foi desenvolvido para
suprir as necessidades originadas na Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG,
desde o inicio de seu funcionamento em 01 de abril de 2018, até o dia 30 de junho
de 2021.

Foi necessério determinar uma data limite para o término deste documento,
tendo em vista o surgimento continuo de novas demandas, que geram novos
processos e consequentemente gerardo atualizacdes frequentes no Guia Prético.
Assim, entende-se a necessidade de determinacdo de prazo para ser possivel
apresentar a primeira publicacéo do referido documento.

O Guia Prético aqui desenvolvido tem como o pressuposto a garantia de
realizagdo das atividades da Secretaria de Mestrado PROFNIT IFPB-CG de forma
continua, célere, eficiente e eficaz, seguindo os ditames determinados
constitucionalmente. Importante mencionar também que este documento servira de

suporte para a atuacdo do servidor publico responsavel pelas demandas do setor,
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tendo em vista a fundamental importancia deste cidadao na consecucao da atividade
publica.

Imperioso evidenciar que cabe ao servidor publico desenvolver as atividades
publicas de maneira a satisfazer plenamente 0s anseios internos e externos ao seu
setor/6rgdo. Sendo assim, este agente possui grande importancia no contexto de
gerenciamento dos processos, vez que as demandas surgem a partir de
necessidades humanas e cabe ao servidor devidamente qualificado desempenhar
de forma honrosa e adequada suas atividades para que o usuario tenha sua
demanda resolvida e a Administracdo nao sofra danos quando da realizacdo dessas
atividades.

Conclui-se que este Guia tera funcdo orientadora e direcionadora para as
atividades desenvolvidas no setor. Contudo, € imprescindivel evidenciar que este
Guia néo esté totalmente concluido, tendo em vista a possibilidade de surgimento de
novas demandas na Secretaria. Sendo assim, ele podera receber atualizacdes para

gue seja possivel sempre satisfazer as necessidades demandadas pelos usuarios.
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