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RESUMO

A Administragdo Publica, para mais bem atender as necessidades da sociedade, busca acdes e
solugdes eficazes para oferecer servigos de qualidade e de interesse de todos os cidaddos. As
Universidades Publicas Federais, por pertencerem ao conjunto dos 6rgaos da Administracao
Publica, seguem a mesma ldgica ao incrementarem novas praticas e ferramentas que
contribuem com a melhoria de seus resultados institucionais. A presente pesquisa tem como
objetivo desenvolver um manual eletronico com instrugdes sobre as etapas de realizacdo da
Matricula on-line, para auxiliar os estudantes e servidores da Universidade Federal de
Alagoas, baseando-se nos principios, diretrizes e mecanismos de governanga estabelecidos
pelo decreto n® 9.203/2017. A pesquisa utilizou uma abordagem qualitativa e foi caracterizada
como explicativa e descritiva. Com relagdo ao tipo de procedimento metodoldgico, foi
utilizado o estudo de caso. Utilizaram-se algumas etapas do ciclo Business Process
Management (BPM) elaborado pela Association of Business Process Management
Professionals (ABPMP) para o desenvolvimento do planejamento da pesquisa, andlise e
desenho do processo. Realizaram-se entrevistas preliminares e posteriormente entrevistas
semiestruturadas com servidores envolvidos na execucao do processo de matricula on-line dos
ingressantes para entendimento das questdes relativas as mudangas ocorridas. Na etapa de
analise, buscou-se compreender o funcionamento atual do processo por meio da andlise de
documentos institucionais e entrevistas, o que possibilitou identificar possiveis melhorias para
o processo. Na sequéncia, elaborou-se o mapeamento do processo a partir das analises
realizadas, foi realizada a sistematizacao dos procedimentos de realizagdo do processo que
serviram de base para a elaboracdo da proposta do manual eletronico. Os resultados revelaram
que ndo existe uma ferramenta formal que subsidie e otimize o processo de matricula on-line
na UFAL. Nesse sentido, o produto dessa pesquisa atingiu os objetivos ao apresentar uma
proposta de manual de procedimentos para contribuir com a melhoria do funcionamento do

processo de matricula on-line.

Palavras-chave: Governanga. Gestdao de processos. Manual de procedimentos.



ABSTRACT

Public Administration, to better meet the needs of society, seeks effective actions and
solutions to offer quality services in the interest of all citizens. Federal Public Universities, as
they belong to the group of Public Administration bodies, follow the same logic when
increasing new practices and tools that contribute to the improvement of their institutional
results. The present research aims to develop an electronic manual with instructions on the
stages of carrying out remote registration to assist students and employees of the Federal
University of Alagoas, based on the principles, guidelines and governance mechanisms
established by decree n® 9.203/2017. The research used a qualitative approach and was
characterized as explanatory and descriptive. Regarding the type of methodological
procedure, the case study was used. Some stages of the Business Process Management (BPM)
cycle prepared by Association of Business Process Management Professionals ABPMP were
used to develop research planning, analysis, and process design. Preliminary interviews and
later semi-structured interviews were carried out with employees involved in carrying out the
online registration process for new entrants to understand the issues relating to the changes
that had occurred. In the analysis stage, we sought to understand the current functioning of the
process through the analysis of institutional documents and interviews, which made it possible
to identify possible improvements to the process. Subsequently, the process mapping was
prepared based on the analyzes carried out, the procedures for carrying out the process were
systematized, which served as the basis for the preparation of the proposal for the electronic
manual. The results revealed that there is no formal tool that supports and optimizes the
online enrollment process at UFAL. In this sense, the product of this research achieved one of
the objectives by presenting a proposal for a procedures manual to contribute to improving the

functioning of the online registration process.

Keywords: Governance. Processes management. Procedure manual.
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1 INTRODUCAO

Os desafios, que a sociedade mundial enfrenta, exigem, cada vez mais, das
organizagdes publicas acdes e solucdes eficazes para o enfrentamento dos problemas sociais.
Com a aprovagdo da Agenda 30, em setembro de 2015, constituida por uma declaragdo, 17
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e 169 metas do Programa das Nagdes
Unidas para o Desenvolvimento (PNUD), 193 paises implementaram o plano de acao global
que tem como objetivo maior acabar com a pobreza, promover vida digna a todos, sem
comprometer a qualidade de vida das futuras geracdes. Sendo assim, as organizagdes
precisam estar preparadas para tomar decisdes oportunas que ndo as coloquem em risco
(Bianchi, Backes e Bionco, 2006).

Esta agenda, lancada em 2015, atinge aspectos de sustentabilidade e ¢ voltada para a
eliminacgdo da pobreza, distribuicdo de renda, mobilidade urbana e redugdo do desmatamento.
O PNUD no Brasil apoia a governanga e a justica para o desenvolvimento a partir de agdes e
de 40 projetos que visam, além de outros objetivos, fortalecer as instituicdes € os mecanismos
de gestdo publica (PNUD, 2021, p.13).

No entanto, a0 mesmo tempo em que as instituigdes publicas no Brasil sdo
incentivadas a melhorar a qualidade da prestacdo de seus produtos e servigos, o congelamento
e cortes dos gastos publicos ¢ instituido pelo governo federal a partir de 2017. Um novo
regime fiscal, com durag¢do de 20 anos, foi estabelecido a partir da aprovacdo, em dezembro
de 2016, da Emenda Constitucional (EC) n°® 95 que instituiu as regras para as despesas
primarias do Governo Federal, implicando o congelamento e a redu¢ao do gasto publico que
afeta a atuacdo publica em diversos campos sociais como na educacdo (Rossi et al., 2019).
Nesse sentido, as organizacdes precisam se adaptar a nova realidade, buscando desenvolver
acdes que possibilitem a continuidade da oferta de seus servigos dentro de um or¢amento
publico limitado.

O grande potencial das Instituicdes de Ensino Superior (IES) para influenciar a
sociedade ¢ defendido por autores como Findler (2019), o qual identificou que as IES
possuem efeitos que estdo fora dos limites organizacionais e académicos que afetam o
ambiente natural, a economia, os skateholders, bem como a sociedade. As universidades
podem ser um ambiente motivador e de influéncias para que os objetivos sustentaveis (ODS)

sejam alcancados. Purcell, Henriksen e Spengler (2019) defendem que as universidades



desempenham um papel critico ao fornecer conhecimento e inova¢do na educac¢do dos
cidadaos.

Nas Universidades Publicas, o servico de matricula ¢ a porta de entrada dos
estudantes, um servico administrativo que demanda gastos que oneram a instituicdo e que
exige a participacdo de varios servidores durante sua execu¢do. Na Universidade Federal de
Alagoas (UFAL), ¢ por meio do processo de matricula que o estudante apresenta os
documentos comprobatorios exigidos para assumir uma vaga na Universidade. Até o ano de
2020 o servigo era realizado de forma presencial. Porém, devido a pandemia de COVID 19
em 2020, foi preciso adaptar o servico para o formato remoto, considerando que, naquele
momento, era preciso manter o distanciamento entre as pessoas e, a0 mesmo tempo, garantir a
continuidade do processo de matricula.

Conforme Martins (2021), a pandemia de COVID-19 “transformou-se em uma eterna
perturbagdo para as instituigdes universitarias”’, pois com o cancelamento das aulas e das
atividades presenciais foi preciso um replanejamento para possibilitar a oferta dos servicos
administrativos, de ensino, pesquisa e¢ extensdo “de modo on-line”. O autor destacou que
varios aspectos das universidades sofriam ameaga de alteracio de mudanca devido a
pandemia, “desde admissdes e matriculas até a pratica de esportes universitarios ”. Além
disso, Reimers e Marmolejo (2022) afirmam que a pandemia de COVID-19 causou
interrupgdes em diferentes areas da nossa vida e que as Universidades além de buscarem
ajustes para continuidade da sua missdo demonstraram capacidade em responder as mudangas
no ambiente externo.

Outro ponto que cabe destacar também ¢ que mesmo antes da pandemia a
universidade j& vinha sendo instigada a refletir sobre a oferta de seus servigos frente aos
cortes e congelamentos dos gastos publicos que ocorreram a partir do ano de 2017 — pois
atingiram diversos setores, inclusive a educa¢do, através da EC n° 95/2016 — a universidade
foi obrigada a buscar saidas para sistematiza¢do das atividades e minimizagdo dos gastos
decorrentes das atividades administrativas bem como das atividades de ensino, de pesquisa e
de extensdo. Contudo, a pandemia acelerou o processo de mudanga dos servicos ofertados que
vinham sendo discutidos pela instituicao.

O processo da matricula dos ingressantes dos quatro Campi da Universidade, quais
sejam: Campus A.C. Simdes, Campus CECA, Campus Arapiraca e suas respectivas Unidades

Educacionais de Palmeira dos Indios, de Penedo e de Vicosa, e o Campus do Sertdo e sua



Unidade Educacional de Santana do Ipanema acontece simultaneamente em oito cidades para
atender a demanda dos 103 cursos ativos de graduagdo da universidade e ¢ gerenciada, desde
2012, pelo Nucleo Executivo de Processos Seletivos (NEPS).

O processo de matricula sempre demandou muito esfor¢o devido ao grande nimero de
estudantes que ingressam semestralmente na universidade e a exigéncia da entrega de
diferentes documentos comprobatérios por parte dos candidatos, como também a
obrigatoriedade das etapas de entrevistas presenciais para os estudantes que concorrem por
meio da Reserva de vagas/cotas. Em agosto de 2012, foi aprovada a Lei de Cotas n° 12.711
que determinou que as instituigdes de educacdo superior do Brasil reservem 50% das suas
vagas para estudantes oriundos da rede publica de ensino (Guarnieri ¢ Melo-Silva, 2017).

A realizacao desses procedimentos sempre foi marcada pela presenca de grandes filas
para autentica¢do e entrega de documentos. Por meio de uma entrevista com o servidor
técnico-administrativo  lotado no Nucleo de Executivo de processos Seletivos
(NEPS/COPEVE) e responsavel pela coordenacdo da matricula institucional, foi relatado que
no Campus A. C. Simdes os estudantes chegavam as 6h para pegar uma senha para fila da
autenticagdo dos documentos, a qual s¢ iniciava a partir das 8 h. Na maioria dos Campi e
Unidades Educacionais as atividades ocorriam nos trés turnos (matutino, vespertino e
noturno), num intervalo de tempo das 9 h as 20 h. Entretanto, em outros campi o trabalho se
estendia até mais tarde devido a necessidade de atender a quantidade de senhas estipuladas
para cada dia.

Conforme consulta aos editais de matricula institucional do ano de 2020, pode-se
constatar que ocorreram trés convocagoes de candidatos. Na primeira chamada e na segunda,
o processo de matricula foi realizado como praxe de forma presencial, porém devido a
pandemia, a UFAL estabeleceu como primeira a¢cdo emergencial a realizagdo das atividades
académicas e administrativas de forma remota, inclusive a realizacdo do processo da
matricula institucional. (Edital n°03 UFAL/PROGRAD; Edital n°10 UFAL/PROGRAD;
Edital n°40 UFAL/PROGRAD, 2020)

Com isso, procedimentos consolidados durante anos na universidade precisaram ser
ajustados para garantir a continuidade das atividades da instituicdo e contribuir com o
achatamento da curva de crescimento do contagio de COVID 19. No entanto, para garantir

que o processo de matricula institucional ocorresse de forma remota, foi preciso mudar



procedimentos ja estabelecidos e respaldados através das resolugdes e editais da instituicao,
1sso desencadeou a divulgacao de notas técnicas e uma série de demandas.

Nesse sentido, a principal contribuicdo desta pesquisa consiste na melhoria do
processo de matricula dos cursos de graduacdo da UFAL, uma vez que serdo estudadas
formas de promover a¢des de simplificagdo de servigos administrativos, bem como agdes que
fortalecem o acesso publico as informacdes institucionais. Para isso, faz-se necessario adotar
mecanismos e ferramentas que possibilitem compreender o funcionamento e as etapas do
processo, bem como contribua com a sua continua melhoria e controle. Assim, entende-se que
as diretrizes da politica de governancga publica e os conceitos e ferramentas do Business
Process Management (BPM), Gerenciamento de Processos de Negdcio, em portugués, podem
contribuir com a sistematizacao das informag¢des e melhorias no processo de matricula.

A partir do ciclo de gestdo de processos apresentado pelo Guia para o Gerenciamento
de Processos de Negocio: Corpo Comum de Conhecimento (BPM CBOK), serdo utilizadas as
etapas de planejamento, analise e desenho para contribuir com o entendimento do processo de
matricula e possibilitar o desenvolvimento de um manual eletronico que otimize as
informagdes/diividas geradas durante todo o processo de matricula on-line. A versdo do
manual tem como foco o acesso por meio de aparelhos eletronicos, porém com a possibilidade
de realizacao do download e impressao.

A Business Process Management (BPM) ¢ uma disciplina de gestdo que tem como
objetivo alcancar resultados alinhados as estratégias da organizagdo, a qual pode ser aplicada
para planejar os processos, analisar, desenhar, documentar, monitorar, implementar, gerenciar
desempenho e estabelecer a governanga de processos (ABPMP, 2013).

Régo Junior (2017) destaca que a aplicacao da abordagem do BPM ¢ uma alternativa
para as instituicoes que buscam melhorar o desempenho dos seus processos, pois as
ferramentas proporcionam maior agilidade e desempenho das atividades. O autor destaca o
entendimento da governanga como fator pertinente para o sucesso do BPM nas Universidades
Publicas Federais.

Dessa forma, a presente pesquisa apresentard, nas segdes subsequentes, o
detalhamento da tematica que embasa este estudo.



1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Segundo Silva et al., (2018), as universidades enfrentam diversos desafios decorrentes
das mudangas impostas principalmente pelas tecnologias de informagdo e comunicagdo, as
quais exigem uma readequa¢do da organizacgdo a partir de acdes inovadoras que contribuam
na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

A pandemia de Covid-19, que atingiu o mundo inteiro, impactou em fortes mudancas
no ambito das universidades. Martins (2021) destaca em seu estudo, que a pandemia provocou
grandes inovagdes na gestdo e que quase todos os aspectos das universidades estdo sujeitos a
sofrer alteragdes, inclusive os processos de admissdes e as matriculas.

Diante das mudancas exigidas nas atividades administrativas da UFAL, o processo de
matricula teve seus procedimentos modificados de forma repentina, e com isso novas agdes
foram empreendidas para garantir que as informagdes referentes a sua execu¢do no formato
remoto pudessem ser transmitidas aos candidatos. Com isso, editais de convocagao,
elaboracdo de normas técnicas, ajustes no sistema para recebimento da documentagdo
precisaram ser adaptados e retificados. No entanto, as duvidas dos candidatos continuaram
gerando demandas a partir de e-mail e telefonemas enviados a setores, como o
NEPS/COPEVE, DRCA e PROGRAD. Assim, percebeu-se a necessidade de ajustes
necessarios para garantir a realizacdo da matricula durante o periodo pandémico e que acdes
precisam ser tomadas para sanar problemas que ainda persistem.

Nesse sentido, as mudangas que ocorreram em 2020 vém sendo aperfeicoadas a cada
ano para contribuir com a melhoria do processo. Além disso, relatos de servidores envolvidos
no processo de matricula destacam a necessidade de se pensar em um sistema mais robusto e
acOes de seguranca para melhorar as etapas cruciais, como exemplo: recebimento da
documentacdo, criagdo de mecanismos para conferéncia da veracidade dos documentos
digitalizados e arquivamento.

Outro ponto levantado foi em relacdo aos canais de comunicagcdo com os candidatos,
pois o processo demanda muitas informacdes e ndo se tem ainda uma sistematiza¢do do
processo através de manuais e/ou guias que minimizem as davidas dos candidatos com
relagdo ao modo de fazer a matricula on-line. Cury (2000) destaca que o manual
administrativo tem como finalidade uniformizar procedimentos e ¢ um 6timo instrumento de

comunicagdo que integra diversos subsistemas organizacionais.



Diante do exposto, para o fortalecimento de um canal de comunicagdo que possa
reforgar os servigos oferecidos e que atenda as demandas de toda comunidade académica, a
presente pesquisa pretende responder a seguinte problematica de pesquisa: De que forma a
sistematizacdo de informacoes pode contribuir para minimizar duvidas e estabelecer um
padrdo para otimizacdo do processo de matricula on-line?

Vale destacar que os servidores do NEPS/COPEVE e a diretora do DRCA, em suas
entrevistas, informaram que perceberam melhorias na nova forma de realizacao da matricula,
que dificilmente o processo serd como antes, enfatizaram que o tempo dedicado a execugdo
do processo diminuiu e que uma das caracteristicas evidentes foi a celeridade das etapas da
matricula bem como a redugao dos custos.

A seguir, apresentam-se os objetivos da pesquisa que se subdividem entre o objetivo

geral e os objetivos especificos, bem como a justificativa e a estrutura da dissertagao.

1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

Os objetivos de uma pesquisa de natureza cientifica podem ser divididos em dois tipos
que sdo complementares: o objetivo geral que visa esclarecer ao leitor sobre o que se busca
desenvolver, enquanto os objetivos especificos podem ser vistos como as etapas necessarias

para se alcangar o objetivo geral, tal como podem ser vistos a seguir:

1.2.1 Geral

Desenvolver um manual eletronico com instru¢des sobre as etapas de realizacao da

Matricula on-line para auxilio de estudantes e servidores da UFAL.

Sistematizar dados para otimizar o processo de matricula on-line para auxiliar os

estudantes e servidores da UFAL.

1.2.2 Especificos

® Mapear as acdes que sao realizadas durante o processo de Matricula Institucional;



® Identificar os setores que recebem demandas de informacdes/duvidas dos candidatos
sobre o processo de matricula;

® Descrever as etapas do processo de matricula institucional;
Verificar os beneficios e os obstaculos do processo;
Desenvolver um manual eletronico com instru¢des sobre as etapas de realizagdo da

Matricula on-line para auxilio de estudantes e servidores da UFAL.

1.3 JUSTIFICATIVA DA PESQUISA

O Programa das Nagdes Unidas para o Desenvolvimento (PNUD), agéncia da ONU
responsavel pela implementagdo dos 17 objetivos de desenvolvimento sustentdvel (ODS)
adotados em 2015 por todos paises e territorios membros da organiza¢do das nagdes unidas,
traz dentre os 17 objetivos estabelecidos o propoésito de garantir a Paz, Justica e Institui¢des
Eficazes até o ano de 2030 (PNUD, 2016, p.4). Na busca por solucionar problemas complexos
atuais, o PNUD apoia os paises a partir de solugdes integradas com foco nas causas, nos
sistemas e na interligag@o entre os desafios reais da sociedade.

Os desafios econdmicos atuais da sociedade exigem das organizacdes publicas acdes
eficazes que possibilitem solucionar os problemas causados pela crise mundial. A
implementag¢do dos 17 ODS por 193 paises, inclusive pelo Brasil, visa a partir de solucdes
integradas contribuir com a governanga pacifica e democratica diante das mudancas das
instituicdes para garantir servigos eficientes e proporcionar beneficios a toda sociedade
(PNUD, 2016, p.36).

Com a pandemia, a estrutura administrativa da UFAL e seus respectivos o0rgdos de
apoio sofreram impacto no que se refere a necessidade de mudangas de procedimentos nos
servicos administrativos, em especial, na realizagdo da matricula institucional da
universidade. Um processo que durante muitos anos foi realizado de forma presencial teve
que ser reinventado em pouco tempo para atender a demanda e cumprir o cronograma do
processo estabelecido pelo Ministério da Educagao (MEC).

Outro ponto importante foi a questdo de os candidatos ndo precisarem se deslocar de
suas cidades para poder efetuar sua matricula de ingresso na universidade. Ademais,
evidenciou também que o estabelecimento de parceria com o Nucleo de Estudos Afro-
Brasileiros e Indigenas — NEABI/UFAL tem empreendido na formacdo e coordenagdo das

bancas de heteroidentificacdo formadas por servidores dos quatro campi da universidade, no
7



qual possibilitou a realizagdo das bancas de forma remota garantindo assim maior agilidade
nas analises dos critérios estabelecidos no edital.

Os estudantes que foram convocados na terceira chamada realizaram todas as etapas
da matricula de forma remota, foram responsaveis por fazer a juntada de toda documentagado
exigida através do edital de convocacdo, fazer a digitalizagdo dos documentos e dentro do
periodo estabelecido anexa-la no link disponibilizado no site da COPEVE. Na modalidade
Reserva de vagas/Cotas, os candidatos que se autodeclararam pardos ou pretos, foram
orientados a anexar fotos tiradas em diferentes angulos, gravar um video pessoal se
autodeclarando e fazer o envio do material para o e-mail institucional, que foi avaliado pelas
bancas de heteroidentificacao.

As mudangas decorrentes da pandemia nas organizacdes, inclusive na UFAL,
demandaram novas formas de procedimentos administrativos e académicos, com isso toda
comunidade académica precisou se adaptar as novas formas de trabalho administrativo, de
ensino, de pesquisa e de extensdo. Além da adaptacdo, foi preciso utilizar ferramentas
tecnologicas para diminuir a distancia entre servidores e demandas administrativas, bem como
entre docentes e estudantes. Além disso, os sistemas e as plataformas se tornaram pegas-chave
na mediacdo das demandas institucionais.

As institui¢des publicas de ensino superior vém se reinventando diuturnamente para
sobreviver diante de umas das maiores crises econdmicas € sanitarias que atravessa o mundo e
consequentemente o Brasil. Pesquisar as mudangas que estdo ocorrendo no seio da
Universidade Federal de Alagoas se torna urgente e necessario, pois a qualidade da prestagao
dos servigos publicos sdo elementos importantes para a sociedade como um todo. E preciso
implementar agdes que garantam que os servicos das organizagdes e em particular das
universidades sejam prestados com o maior zelo e efetividade, pois o momento exige
mudangas e a sociedade exige servigos de qualidade. Conforme afirma Albuquerque (2022,
p.11), a Administracdo Publica estd em constante evolugdo, buscando aperfeicoar seus
conceitos e caracteristicas, sempre com a finalidade de prestar um servigo de qualidade para
os cidadaos.

Considerando a complexidade e a dindmica que permeiam o contexto das
universidades publicas, cujo processo de matricula dos estudantes ingressantes nos cursos de
graduacao demanda agdes efetivas da institui¢do, a relevancia desta pesquisa esta diretamente

envolvida na necessidade de identificar como as a¢des da Universidade Federal de Alagoas



estdo comprometidas com a melhoria dos servicos prestados a sociedade, a partir dos
principios de governanga publica estabelecidos para a administragcdo publica. De acordo com
Matias-Pereira (2010) a governanga publica pode determinar o equilibrio de poder de uma
organizagdo em busca do bem comum entre os interesses dos envolvidos e dos grupos.

A politica de governanca publica da Administragdo Publica direta, autarquica e
fundacional estd prevista no Decreto n® 9.203/2017 que determina o direcionamento a ser
seguido pelos agentes publicos, em relagao as boas praticas de governanga (BRASIL, 2021).
De acordo com Monyoncho (2015), a governanga se preocupa com 0s processos, sistemas,
praticas e procedimentos que conduzem as organizacdes. Por serem responsaveis por fornecer
emprego, bens, servigos e infraestrutura, a eficiéncia e a responsabilizacdo das instituicdes
passaram a fazer parte das demandas de interesse publico.

O exercicio da boa governanga, em razdo das suas diretrizes de busca de resultados
para sociedade, promocdo da simplificagdo administrativa, desburocratizagdo, fortalecimento
do acesso publico as informacdes, entre outras diretrizes, proporciona o aumento da
eficiéncia, além de contribuir com a entrega de resultados de interesse da sociedade, assim,
considera-se fundamental a presente pesquisa uma vez que se propde desenvolver uma
ferramenta que pode fortalecer o exercicio da boa governanca na Universidade Federal de
Alagoas (UFAL).

A Universidade Federal de Alagoas — UFAL foi criada em 25 de janeiro de 1961, por
meio da Lei Federal n° 3.867, tem por missdo produzir, multiplicar e recriar o saber coletivo
em todas as areas do conhecimento de forma comprometida com a ética, a justi¢a social, o
desenvolvimento humano e o bem comum.

E composta por quatro campi — Campus A.C. Simdes, em Maceid, ¢ em mais trés
campi no interior do Estado: Campus Arapiraca, em Arapiraca, e suas unidades em Penedo e
Palmeira dos Indios, Campus do Sertdo, com sede em Delmiro Gouveia, e unidade em
Santana do Ipanema, Campus CECA em Rio Largo e unidade em Vigosa. Com relagdo a sua
estrutura administrativa, ¢ constituida pelo Conselho Universitario — CONSUNI, o Conselho
de Curadores — CURA, a Reitoria, as Unidades Académicas e os Orgos de Apoio, esses sdo
compostos pelos orgdos de apoio académico, administrativo e de assessoramento. Entre os
setores que compdem os Orgaos de apoio administrativo estda a COPEVE, locus da pesquisa,

setor responsavel pela execucao do processo de matricula institucional da UFAL.



Assim, Ferreira et al. (2018) consideram em seus estudos que qualquer organizagdo

possui uma estrutura de governanga com um conjunto de principios, procedimentos e controle

que determina as relagdes dos agentes envolvidos nas diversas atividades da organizacao.

Além disso, a Organizacao para Cooperacao e Desenvolvimento Econdmico (OCDE) em seus

indicadores e diretrizes sobre governanga publica, estabelece que as praticas de gestdo no

servico publico devem ter como foco as pessoas, alcancando um nivel de satisfacdo do

publico com os servigos prestados (OCDE, 2019).

1.4 ESTRUTURA DA DISSERTACAO

Os capitulos deste trabalho dissertativo podem ser divididos e sumarizados em cinco

que sdo complementares:

Capitulo I: Refere-se ao capitulo introdutorio da dissertacao que pode ser sumarizado
da seguinte forma: tem-se inicialmente a introdugdo; na se¢do seguinte, tém-se a
problematica de pesquisa e em seguida os objetivos gerais e os especificos, além da
justifica da pesquisa e a estrutura dos capitulos;

Capitulo II: Trata do referencial tedrico empirico que dara suporte ao fendmeno
estudado, podendo ser sumarizado da seguinte forma: Governanca Publica;
Governanca e Universidades Publicas e por fim, Gestdo de Processos: Mapeamento e
Padronizagao.

Capitulo III: Refere-se aos procedimentos metodoldgicos adotados na pesquisa. Pode
ser sumarizado da seguinte forma: Caracterizacdo da pesquisa, Delimitacdo da
pesquisa e Técnicas e Instrumentos de Coleta de Dados;

Capitulo IV: Trata da apresentacdo e analise dos resultados oriundos da coleta dos
dados realizada na etapa anterior;

Capitulo V: Apresenta-se a proposta de elaboragdo de um manual eletronico para
subsidiar o processo de matricula institucional da UFAL;

Capitulo VI: Refere-se as consideragdes finais e recomendagdes para a realizagdo de

trabalhos futuros.
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Figura 1 — Estrutura da Dissertag¢do
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Na proxima secdo, sera apresentado o referencial tedrico pertinente ao tema que dara
consisténcia a realizacdo da pesquisa. A secdo foi estruturada da seguinte forma: 2.1
Governanga Corporativa e Governanga Publica; 2.2 Governanga e Universidades Publicas, 2.3
Gestdo de Processos: Mapeamento e 2.4 Gestdo de Processos: Padronizagdo e Manual de

Procedimentos.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 GOVERNANCA CORPORATIVA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A preocupagdo das instituigdes publicas em alinhar suas agdes no sentido de melhorar
seu desempenho e garantir a oferta de servigos de qualidade a toda sociedade ¢ um desafio
que exige dos o6rgdos publicos a adogdo de um novo modelo de administracdo que possibilite
a organizacao ter direcionamentos preestabelecidos e seja capaz de acompanhar todo o
desenvolvimento de suas agdes, bem como avaliar seus resultados. Nesse sentido, a
governanga surgiu no ambito da administracdo publica como um modelo promissor que
logrou éxito no setor privado com a governanga corporativa, a qual estabeleceu mecanismos
como transparéncia, equidade e prestagdo de contas para coordenar as atividades e garantir a
participagdo de todas as partes interessadas na tomada de decisdes. Hodger et al. (1996, p.7),
definem a governanga corporativa como uma preocupacao nos procedimentos necessarios a
tomada de decisdao, desempenho e controle, bem como criar uma estrutura para direcionar a
organizacao e satisfazer as expectativas ao prestar contas com os interessados.

Mello (2006) investigou em seu estudo se a aplicabilidade dos principios e
recomendacgdes de governanca corporativa contribui para melhorar a administragdo publica
federal, durante o periodo da gestdo dos governos de Fernando Henrique Cardoso e de Luis
Inacio Lula da Silva. Os procedimentos de governangas analisados foram os relacionados a
estrutura, aos processos organizacionais, ao controle, aos padrdes de comportamento e aos
relatorios externos. O estudo concluiu que a maioria das recomendacgdes sugeridas pela
Federagdo Internacional de Contadores (IFAC) s3o atendidas e as que ndo sdo, correspondem
a transparéncia com a falta de canais claros de comunicagdo com a sociedade e nao
publicagdo das responsabilidades do governo, a administragdo de recursos humanos com a
falta de regulacdo para os servidores nao concursados e auséncia de plano de carreiras e, por
fim, o controle com a falta de auditoria e controle interno.

Neste cenario, percebe-se que os principios da governanga corporativa podem ser
aplicados na administragdo publica. No entanto, ¢ preciso avancar para que 0S Servigos
oferecidos atinjam seu principal objetivo que ¢ atender as demandas sociais por meio dos
servigos publicos. Os servigos essenciais como saude, educagdo, seguranca e infraestrutura

sao fornecidos pelo setor publico e desempenham importante papel na sociedade por meio dos
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seus oOrgdos, como podemos destacar o Sistema Unico de Satde (SUS) que atende as
demandas de satde, bem como a demanda por educagdo que ¢ oferecida pelas escolas,
institutos e universidades por meio do ensino publico, sdo alguns dos exemplos de instituicoes
publicas que tém como missdo promover servigos publicos que atendam efetivamente as
demandas da sociedade. O estudo de Nogueira, Garcia e Ramos (2012) aponta que devido as
institui¢des publicas terem que disponibilizar informagdes aos cidaddos, prestarem conta de
suas acdes e oferecerem tratamento igualitdrio as partes interessadas, os principios da
governanga publica sdo perfeitamente aplicaveis as Institui¢des de Educacdo Superior (IES).

Contudo, existe uma caréncia nas pesquisas realizadas no Brasil acerca da
aplicabilidade dos principios e diretrizes da governan¢a no ambito das universidades. Estudos
constataram que investigacdes cientificas sobre governanga no contexto das universidades
brasileiras ainda ¢ escasso, principalmente estudos sobre a aplicabilidade dos principios da
governanga (Gesser, Oliveira e Machado, 2017; Arruda e Barros, 2018; Gesser e Roczanski
2019)

A pesquisa de Silveira (2019) identificou que existe uma preocupagdo na
administracdo publica em promover a governanga a partir dos mecanismos de prestacdo de
contas, efetiva transparéncia nos gastos publicos, melhoria da qualidade dos servigos
publicos, cumprimento das metas e garantia dos resultados positivos através das politicas
publicas. O estudo teve como objetivo analisar a situacdo da governanga publica na UFMS e,
apesar de se constatar um estagio aprimorado na utilizagdo dos mecanismos de governanga
publica, foram encontradas fragilidades na area organizacional e Gestao de Pessoas.

Ja a pesquisa de Silva ef al. (2020) analisou os mecanismos de governanga utilizados
para transparéncia em 63 Universidades Federais Brasileiras, sendo constatado que algumas
instituicdes evidenciam maior pratica da transparéncia, enquanto outras apresentam menores
evidéncias demonstrando que ainda ha muito o que se fazer em relacdo a pratica da
transparéncia no contexto das Universidades Federais. A pesquisa de Sales et al. (2020)
investigou a aderéncia das Universidades Federais Brasileiras em relacdo as praticas de
governanga publica estabelecidas pela IFAC, o estudo identificou que das 77 recomendagdes
analisadas o nivel de aderéncia das UFs ¢ de 49%.

A governanga corporativa estd basicamente relacionada com a forma que uma empresa
¢ dirigida e controlada, podendo ser descrita como um principio que governa o processo

decisorio de uma empresa, o qual os principios-chave devem ser aplicados pelos tomadores de
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decisdo (Marques, 2007, p.12; Shamsuddin et al., 2019; Tuan Sulaiman e Abdul Ghadas,
2021). Ja a governanga publica, que tem como base a administracdo gerencial orientada para
eficiéncia das acdes do Estado, tem como foco a relagdo da gestdo publica com os interesses
da sociedade. Diante disso, Secchi (2009) observou em seu estudo que existe um maior
interesse dos gestores publicos em identificar quais os efeitos que suas a¢des proporcionam a
populagdo, existindo assim a necessidade de avaliar os seus resultados para proporcionar
melhorias na administragdo publica. Um modelo que exige do gestor publico eficiéncia,
transparéncia, qualidade na oferta dos servigos publicos e novas formas de accountability a
gestdo publica e um importante instrumento de melhoria da gestdo, da administragdo das
organizagoes, de forma a alcancar uma maior eficiéncia organizacional (Slomski ef al., 2010;
Souza; Baidya, 2016).

Uma importante contribui¢do para que organizagdes de diferentes naturezas pudessem
melhorar seu desempenho foi a indicagdo de caminhos instituidos pelo Instituto Brasileiro de
Governanga Corporativa (IBGC) com a divulgacdo do Codigo de Conduta das Melhores
Praticas de Governanga Corporativa (CMPGQG), o qual definiu as competéncias das empresas,
tendo como principios a transparéncia, a equidade e a prestagdo de contas dos agentes de
governanga corporativa (Matias-Pereira, 2010). Nesse sentido, o autor considera que o
conceito de governanca publica teve origem a partir do conceito da governanga corporativa,
enquanto esta se preocupa com a forma que as organizacdes sdo administradas, a primeira tem
como foco a aplicagdo dos principios de governanga no setor publico.

Matias-Pereira (2010) a partir da andlise da literatura e de relatorios, investigou o que
fundamentou a transferéncia das experiéncias da governanga corporativa para a esfera
publica, na qual encontrou resultados relacionados as dificuldades que o setor publico tem em
realizar suas a¢des de forma mais agil e flexivel, que impacta diretamente na qualidade dos
servigos ofertados a populacao.

O estudo de Viana (2010) teve como objetivo identificar a implementacao de praticas
de governanga nos resultados fiscais do setor publico municipal de 25(vinte e cinco)
municipios da regido administrativa de Ribeirdo Preto - SP. O resultado mostrou que existe a
coincidéncia da ado¢do dos mecanismos de governanca com a melhoria dos resultados fiscais
dos municipios. Conclui-se, entdo, que a pratica de governanga no setor publico impacta na

melhoria dos resultados fiscais.
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J& Bogoni et al. (2010) identificaram que as publicagdes de prestacdo de contas nas
homepages dos 10 maiores municipios da regido sul do Brasil possuem informagdes com
terminologia técnica e quantitativa de dificil compreensao que comprometem o principio da
transparéncia no setor publico. Assim, com base nos principios de governanga corporativa e
no modelo da Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM), o estudo propds um relatorio de
administracao para a esfera publica para aumentar a transparéncia da prestacdo de contas da
gestdo publica por meio das demonstragdes contabeis divulgadas pela administragdao publica
municipal.

O Instituto Brasileiro de Governanca Publica (IBGP) considera a governanga um
conceito multidimensional e exemplifica que a forma de atuagdao de governanga depende do
foco que os governos e os gestores publicos pretendem atingir (Brasil, 2012). Dessa forma,
pode-se considerar que o termo governanga publica ndo possui uma unica defini¢do, pois
pode ser desenvolvida em diferentes areas com diferentes focos de atuagdo.

Segundo Almquist et al. (2013), a preocupagao do setor publico com a prestacao de
contas dos gastos publicos, baixo custo na administracao publica, qualidade dos servigos e
promocao efetiva da transparéncia de gestdo, fez com que os conceitos da governanga
corporativa desse origem a governanga para o setor publico. Além disso, Oliveira e Pisa
(2015) confirmam que os efeitos positivos das praticas de governanga corporativa
favoreceram a inser¢do do tema da governanga no setor publico.

A governanga diverge do governo e da Administragao Publica, pois cada um possui
papel diferente de atuacdo, o governo/Estado possui a responsabilidade de definir as metas,
objetivos e diretrizes a serem seguidas; a Administracdo Publica tem como papel executar o
que ¢ definido pelo governo/Estado, ja a governanca estabelece os mecanismos de eficacia
administrativa e financeira do governo na execucdo das politicas publicas (Matias-Pereira,
2014). Para Bastos et al., (2016, p.2) “a governanga publica envolve a capacidade que os
governos possuem para ‘avaliar, monitorar e direcionar’ estratégias que fundamentam os
processos de gestao propriamente ditos (planejar, executar, agir, controlar)”.

Cada vez mais a sociedade cobra do setor publico mais transparéncia e eficiéncia na
prestacdo de servicos. Nesse sentido, Barbosa e Faria (2018) esclarecem em seu estudo que ¢
preciso que a governanca aplicada ao setor publico possua uma estrutura organizacional bem
projetada que possibilite alcancar os objetivos planejados e garanta um processo eficiente na

prestagdo de contas e servigos publicos.
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Com isso, percebe-se que a aplicabilidade da governanca publica a partir de
instrumentos e modelos validados pela governanga corporativa esta vinculada ao poder da
Administragdo publica em oferecer servigos de qualidade e politicas publicas de interesses de
toda sociedade. Mota et al. (2019) destaca que a Administracio Publica utilizou dos
principios da governanga corporativa para fortalecer conceitos como a ética, accountability,
transparéncia, equidade, eficiéncia dos servigos e o cumprimento das legislagdes.

Conceito como a eficiéncia no setor publico foi acrescentado a Constitui¢ao da
Republica Federativa de 1988 por meio da emenda constitucional n°19 de 1998. Assim, o
artigo 37 da Constituicdo passou a determinar que a Administracdo publica brasileira direta e
indireta deve obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia. Além desses principios, atualmente ¢ exigido da Administracdo publica uma
maior transparéncia na utilizagdo dos recursos publicos e uma prestagao de servigos publicos
com maior qualidade, demandando-se dos orgdos controladores a busca por mecanismos que
conduzam o planejamento e o gerenciamento da Administracdo publica através da aplicagao
das praticas de governanga publica para garantir que os interesses da sociedade sejam
amplamente atendidos (Barbosa e Faria, 2018; Sobreira e Junior, 2018; Pasquali, Nottar e
Melo, 2020).

Nesse sentido, para estabelecer um conjunto de praticas que contribuam com
desempenho dos 6rgdos da Administragao Publica foi publicado em novembro de 2017 o
Decreto n° 9.203/2017 que dispde sobre a politica de governanga da Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional que define a governanga publica como “um conjunto
de mecanismos, de lideranca, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e
monitorar a gestdo, com vistas a condugdo de politicas publicas e a prestagdo de servigos de
interesse da sociedade”. O documento estabelece os principios e diretrizes basilares para
orientar a pratica de governanca na Administracdo Publica, bem como determina o que
compete a alta administragdo dos orgaos e entidades levando em consideracdo as normas
especificas aplicaveis (Brasil, 2017).

No quadro 1, apresenta-se os principios, as diretrizes e os mecanismos da politica de

governanga publica para a Administracao Publica Federal, previstos no decreto 9.203/2017.
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Quadro 1 — Principios, diretrizes e mecanismos da politica de governanga para a Administragdo Publica

I — Capacidade de resposta

II — Integridade

I - Confiabilidade

IV — Melhoria regulatéria

V — Prestagdo de contas e responsabilidade, e

VI — Transparéncia

I — Direcionar ag¢des para a busca de resultados para a sociedade;

I — Promover a simplificagdo administrativa;

III — Monitorar o desempenho e avaliar a concepgéo, a implementagio e os

resultados das politicas;

IV — Articular institui¢des e coordenar processos para melhorar a integragdo entre os
diferentes niveis e esferas do setor publico;

V — Fazer incorporar padrdes elevados de conduta pela alta administracao;

VI — Implementar controles internos fundamentados na gestdo de risco;

VII — Avaliar as propostas de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de politicas publicas;
VIII — Manter processo decisorio orientado pelas evidéncias, pela conformidade legal, pela
qualidade regulatoria, pela desburocratizagio e pelo apoio a participagdo da sociedade;

IX — Editar e revisar atos normativos, pautando-se pelas boas praticas regulatorias e pela
legitimidade, estabilidade e coeréncia do ordenamento juridico e realizando consultas
publicas sempre que conveniente;

X — Definir formalmente as fungdes, as competéncias e as responsabilidades das estruturas
e dos arranjos institucionais; e

XI - Promover a comunicagao aberta, voluntaria e transparente das atividades e dos

resultados da organizagdo, de maneira a fortalecer o acesso publico a informagao.

I - Lideranga
II — Estratégia
III — Controle

Fonte: Elaboragio da autora com base no decreto n® 9.203/2017

De forma mais objetiva, o Guia da Politica de Governanga Publica (2018, p. 16)
estabelece que a governanga publica no poder executivo federal deve compreender “tudo o
que uma instituigdo publica faz para assegurar que sua agao esteja direcionada para objetivos
alinhados aos interesses da sociedade”. Dentro dessa perspectiva, o presente estudo segue o
parametro de que a aplicabilidade da politica de governanga a partir dos seus principios,
diretrizes e mecanismos no contexto da Administragao publica, possibilita o alcance da oferta
de servigos de forma mais simplificada conectada aos interesses coletivos. Cavalcante (2018)

entende que a governanga publica tem como marca a priorizagdo da qualidade dos servigos
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prestados, bem como a participacdo cidadd na formulagdo e implementagcdo de politicas
publicas.

Binh (2021) acrescenta em seu estudo que a boa governanca ¢ o “conjunto de
principios e critérios de gestdo social para maximizar os interesses publicos, bem como
promover e garantir o desenvolvimento harmonioso e sustentavel de um pais”. O autor
considera que a qualidade do servigo publico ¢ um aspecto importante para avaliar o nivel de
“boa governanga” de um governo.

Posto isso, para verificar a aplicabilidade da politica de governanca nas organizagdes
publicas, anualmente, o Tribunal de Contas da Unido (TCU) realiza um levantamento sobre
informacodes referentes a situacao da governanga na Administragcao Publica. Um levantamento
que teve origem a partir do Acérdao 588/2018-Plenario que determinou o acompanhamento
durante cinco anos da capacidade de governanga e gestdo dos orgdos da Administra¢do
Publica Federal, além de estimular as boas praticas na entrega dos resultados (TCU, 2021).
Conforme Hurtado (2021), para o alcance de uma gestdao ideal “o TCU tem se tornado o
guardido da governanga publica, por meio de suas publicagdes e guias sobre o tema”. Além
disso, Oliveira (2022) defende que a governanga publica estd relacionada & melhoria do
gerenciamento dos processos para o alcance da eficiéncia a partir dos principios da

transparéncia e prestacdo de contas.

2.2 GOVERNANCA E UNIVERSIDADES PUBLICAS

As organizagdes precisam se adequar para acompanhar as mudangas demandadas pela
sociedade. As universidades por estarem em constante mudanga, principalmente diante das
crises econdmicas e sanitarias presentes no cenario global, buscam por solugdes que otimizem
os recursos € garantam o pleno funcionamento da instituicdo. A adequagdo de praticas de
acordo com o cendrio atual da sociedade faz parte do desenvolvimento da Administra¢do
Publica, pois desde a década de 90, com a reforma do Estado brasileiro, sdo exigidos das
organizagOes publicas, novas praticas que objetivem a obten¢ao de uma maior eficiéncia na
prestagdo de servigos publicos a sociedade.

Com o processo de expansao das Institui¢des de ensino superior no Brasil ocorrido no
governo do presidente Luis Indcio da Silva apds os anos 90, periodo o qual novos modelos de
administracao publica foram implantados para garantir o desenvolvimento e fortalecimento do

Estado, novas praticas vém sendo exigidas das institui¢cdes, inclusive das universidades, na
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busca por melhoria na prestagdo dos servigos e no atendimento as demandas de interesse da
sociedade (Mancebo, Vale e Martins, 2015; Nardes et al., 2016).

Em busca de uma gestdo social os novos modelos de administracdo publica
impulsionaram as instituicdes conservadoras, tradicionais e burocraticas as mudancgas
estabelecidas pela Nova Gestdo Publica ou New Public Governance (NPG), atualmente,
denominado Governanga Publica, no qual exige a insercao de novas estratégias voltadas para
os resultados e interesses dos atores envolvidos (Roczanski e Tomasi, 2010; Nardes et al.,
2016).

Além de novas estratégias, foi exigido das instituigdes de ensino superior a
implantacdo de mecanismos que contribuam com o planejamento, monitoramento, controle e
avaliacdo das praticas de gestdo da instituicdo. Vieira e Silva (2016) destacam que as
universidades publicas fortalecem a sua governanca quando relacionam esse instrumento ao
seu planejamento, com o intuito de publicizar o alcance dos seus resultados a partir de suas
praticas.

Além dos mecanismos internos, foram instituidos mecanismos externos para dar
suporte a expansdo das universidades. Em 2004 a Lei n® 10.861 instituiu o Sistema Nacional
de Avaliagdo das Institui¢des de Educacdo Superior (SINAES). Um sistema formado por trés
componentes: avaliacao das institui¢des, avaliagdo dos cursos e avaliagdo do desempenho dos
estudantes, no qual um dos principais objetivos ¢ melhorar a qualidade da educagao superior e
promover a responsabilidade social das instituigdes de ensino superior (SINAES, 2018).

Estabelecer praticas de governanga nas universidades envolve a necessidade de
implantacdo de novos arranjos institucionais, reformulagdo de politicas educacionais,
interacdo de todos os atores envolvidos nos processos da instituicao, oferta de melhores
servigos, simplificacdo das atividades administrativas, divulgacdo de suas agdes a partir dos
canais de comunica¢do, conforme a politica de governanca estabelecida para a Administragdo
publica através do decreto n® 9.203 de novembro 2017. Para o exercicio da boa governanga no
ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional o referido decreto
estabelece os mecanismos de Lideranga, Estratégia e Controle (Brasil, 2017).

No cenario atual de mudancgas decorrentes de crises econOmicas e sanitarias ¢ muito
importante que as instituigdes publicas, entre elas as universidades, a partir de suas
especificidades se fortalecam e coloquem em pratica as determinagdes para o exercicio de

uma boa governanca estabelecidas através do decreto n° 9.203/2017. No estudo sobre

20



governanga em universidades da regido Nordeste de Teixeira et al. (2018), chegaram a
conclusdo de que instituicdes que possuem fortes principios de gestdo e governanga sao mais
resistentes no enfrentamento das crises vivenciadas no setor publico. Assim, reforca a ideia de
que as instituigdes que estabelecem a pratica da boa governanca em sua gestdo administrativa
conseguem ter uma maior resisténcia em momentos criticos.

Além disso, De Oliveira Lobato et al. (2019) por meio da pesquisa realizada em
quatro Universidades Federais que obtiveram os melhores indicadores de desempenho e
qualidade segundo dados do INEP e do TCU, identificaram que a pratica da governanca
influencia bastante a forma de trabalho da gestdo, no tocante a maturidade na governanca,
valorizacdo e utilizagdo de indicadores e informacdes institucionais como recursos
estratégicos, atengao aos pontos que necessitam de melhoria para intervir com politicas,
dando énfase maior as partes que compdem o resultado final.

J& a pesquisa de Gongalves et al. (2019) destaca a importancia da adogdo das boas
praticas de governanca nas Universidades Federais, a partir da realizagdo de uma analise
empirica em 63 Universidades Federais do Brasil. Buscou-se identificar a relagdao da pratica
de governanga ao desempenho organizacional por meio dos mecanismos de estrutura,
estratégia e controle. Mediante uma andlise estatistica multivariada o estudo mostrou que os
trés mecanismos considerados, explicam 63% do desempenho das universidades, porém o
mecanismo controle ndo se mostrou significante para o resultado, inferindo-se que as
Universidades precisam aprimorar a pratica dos principios de transparéncia, ética,
accountability, ouvidoria, entre outros principios de controle.

O estudo de Rymarzak et al., (2020) descreve os efeitos da governanca universitaria
na gestdo dos campus universitarios da Holanda e da Polonia, utilizando-se de cinco
dimensdes de governanga, quais sejam: autonomia, gestdo, participacdo, responsabilidade e
transparéncia. Os dois paises foram escolhidos por possuirem modelos contrastantes no
ensino superior europeu. A Holanda ¢ considerada lider da modernizagdo por introduzir no
ensino superior politicas empreendedoras durante varias décadas e a Polonia que até 2010 ndo
realizou nenhuma mudanga importante na governanca universitaria. Por meio da andlise de
regulamentos legais e as metas dos campi universitdrios em ambos os paises se chegou ao
resultado que a governanca universitiaria e suas respectivas dimensdes afetam direta e
indiretamente a gestdo e os resultados de cada campi, podendo apoiar ou prejudicar o

desempenho da universidade.
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J4 o estudo de Souza (2020) busca compreender os impactos da politica de governanga
publica nos processos seletivos dos programas de pds-graduagdo stricto sensu da UFPB, no
intuito de proporcionar avangos em relagdo a gestdo, compliance, transparéncia e ética na
universidade. Os resultados apontam que apesar de existir um progresso na estrutura de
governanga dos processos seletivos da UFPB, falta ainda normatizac¢do, simplificagdo e
defini¢do de responsabilidades, bem como falta de incentivo para criagdo de uma cultura de
gestdo fundamentada no interesse publico. Com isso, o estudo apresentou, com base no
decreto n® 9.203, de 2017, que trata da politica de governan¢a da administragdo publica
federal, sugestdes de melhorias regulatorias ao Edital de referéncia da pos-graduacdo para
sanar os problemas encontrados e contribuir com o alcance dos objetivos institucionais da
UFPB.

E fato que os novos modelos de administragio publica ocorridos nas ultimas décadas
impulsionam as instituigdes publicas, especificamente as universidades, a buscarem
estratégias que possibilitem alcangar melhores resultados e ao mesmo tempo proporcionar
menos gastos € uma maior eficiéncia na entrega dos servicos.

Albuquerque (2022) considera em seu estudo que o conceito de governanga aplicado
as universidades publicas pode ter duas perspectivas diferentes, a primeira com foco nos
mecanismos internos a instituicdo ¢ a segunda com foco nos mecanismos de coordenagao
externo a instituicdo. O autor destaca que a autonomia universitaria ¢ um elemento
fundamental para a gestdo da institui¢do, pois considera que € necessario liberdade académica
para a implementacdo de mudangas. O estudo de Lugoboni e Marques (2022) identificou que
as agdes de governangas de uma determinada instituicdio de ensino superior sao
predominantes quanto aos mecanismos de estruturas organizacionais, gestao de processos,
transparéncia de informagdes, acordos com parceria privada, repasse de recurso financeiro e
controle e qualidade dos servigos digitais.

Nesse sentido, € possivel afirmar que a implementacao da politica de governanga nas
universidades pode contribuir com a gestdo administrativa e suas respectivas atividades e
processos a partir da utilizagdo dos mecanismos de planejamento, controle, transparéncia,

simplificacdo administrativa e maximizagao dos interesses publicos.

2.3 GESTAO DE PROCESSOS: MAPEAMENTO

Os processos e as atividades de uma organizagdo estdo em constantes atualizagdes
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para melhor atender as exigéncias de mudangas internas e externas as instituigdes. S@o
organizagdes em movimento que se estruturam para uma acao, geracdo de valor que sdo
praticadas por seres humanos bem como por meio de maquinas para se atingir as metas (Paim
et al., 2009; ABPMP, 2013).

Paiva et al., (2017) consideram que os processos sdo instrumentos que permitem o
alcance dos objetivos por meio da aproximacdo das diretrizes estratégicas das instituigdes
publicas com os executores do trabalho. Além disso, o processo ¢ um instrumento utilizado
pela administracdo publica para resolver as questdes administrativas, sendo formado por
documentos organizados tanto no formato fisico como digital (Silva e Souza, 2020).

Desde a origem das organizacdes os processos fazem parte da rotina administrativa,
mesmo que de uma forma ndo estruturada, pois, acdoes sempre foram demandadas na busca
pela oferta de servicos inerentes a especificidade de cada instituicdo. Atualmente, ndo cabe
mais na rotina das instituicdes publicas, trabalhar com processos de forma ndo estruturada e
sem padrdo, pois para garantir a eficiéncia e a qualidade dos servigos € necessario que os
processos administrativos possuam fluxos de agdes com seus respectivos procedimentos e
registros documentados que possibilitem a compreensdo e o acesso de todas as partes
interessadas e envolvidas no processo.

Uma ferramenta que vem sendo utilizada pelas organizagdes no desenvolvimento e
melhoria dos processos ¢ o mapeamento. De acordo com BPM CBOK, o mapeamento de
processos permite ter uma visdo ampla das partes do processo, possibilitando um maior
detalhamento e identificagdo das relagdes com os principais atores, eventos e resultados,
podendo variar em relagdo a niveis mais altos ou mais baixos de detalhamento ABPMP
(2013).

Mapear os processos € uma proposi¢ao basica que as instituigdes precisam direcionar
seus esforcos, pois essa etapa pode ser considerada a mais importante na gestdo de um
processo (Gissoni, 2016). Em sua pesquisa, Gissoni (2016) concluiu que, por ser uma
ferramenta eficaz, a utilizacdo do mapeamento de processo contribui com a instituicdo e sua
implementagdo pode gerar beneficios tanto para a institui¢do quanto para o meio social que é
inserido.

Régo Junior (2017) desenvolveu em seu estudo um framework com diretrizes para
implementagao do Business Process Management (BPM) que contempla os elementos para

sua implanta¢do em Universidades Publicas Federais. Como fatores pertinentes para o sucesso
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do BPM nas IES Federais, o autor definiu: a tecnologia da informagdo, entendimento de
governanga, alinhamento estratégico, gestdo de pessoas, a cultura organizacional, metodologia
utilizada e a legislagao que regula a organizagao.

Adotar instrumentos de gestdo que proporcione o aprimoramento e melhorias no
funcionamento de um processo contribui para que a instituicao tenha uma visualizagdo ampla
e possa acompanhar e atualizar continuamente o desenvolvimento dos processos
institucionais. Costa ¢ Moreira (2018) afirmam que o mapeamento ¢ uma ferramenta de
controle e acompanhamento muito importante da gestdo de processos, o qual tem como
objetivo desenhar, documentar e controlar a melhoria dos processos. Morais (2018) ratifica
que o mapeamento facilita a compreensdao do funcionamento de um processo € o inter-
relacionamento com suas varidveis, o qual também impacta na melhoria da comunicacao
institucional por meio da cria¢do de fluxos, figuras e notas técnicas. O aperfeicoamento de um
processo depende do mapeamento e da representacao das suas etapas e decisoes, desenhado
por meio de fluxograma com o objetivo de documentar, aprimorar e representar o
funcionamento de um determinado processo (Maximiano, 2018).

Muitas instituigdes publicas possuem ainda procedimentos baseados na experiéncia
acumulada ao longo dos anos por isso € necessario utilizar o mapeamento de processos, pois €
uma ferramenta que tem como base principios da governanga publica que contribui para o
entendimento das diversas etapas de um processo e permite identificar seus pontos fortes e
fracos, buscando um melhor desempenho no alcance dos objetivos propostos pela organizacao

(Gissoni, 2016; Costa et al, 2018).

O mapeamento de processos ¢ considerado um dos instrumentos que contribui para o
aperfeicoamento dos processos e possibilita a realizagdo de um planejamento operacional para
decidir o que fazer e como fazer, e representa a melhoria e o funcionamento dos processos, o
qual permite melhorar e realizar mudangas estruturais em um processo ja existente € ¢ o ponto
de partida para a implementagao da gestao de processos nas instituicdes publicas (Tolfo, Flora
e Fiorenza, 2016, p. 21; Bueno, Maculan e Aganette 2019).

O estudo de Carvalho e Sousa (2019) constatou que héa poucos trabalhos cientificos
que abordam a adogdo da gestdo de processos pelas IES. Os autores apresentaram um
panorama da gestao de processos € a sua adoc¢do pelas instituigdes publicas de ensino superior
no Brasil. Foi identificado que algumas instituicdes utilizam a gestdo de processos para

melhorar a eficiéncia dos servigos prestados, outra institui¢do aplicou o mapeamento para
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agilizar o andamento do processo de matricula, o qual foi considerado pela instituicio um
processo critico. Porém, foi constatado que ha necessidade da implementagdo da gestdo de
processos de forma mais ampla devido ser comum entre as instituigdes a predominancia de
uma gestdo no modelo tradicional, o qual a burocracia, a departamentalizagdo, hierarquia e a
rigidez estdo mais presentes.

A pesquisa de Xavier (2019) considera o mapeamento de processos uma ferramenta de
apoio a gestdo organizacional que possibilita acompanhar e controlar os processos e efetuar
registros que facilitam a constante utilizagdo e implementacao de outros processos. Com isso,
o autor destaca que a etapa de monitoramento ¢ essencial a analise do processo, a qual pode
possibilitar o redesenho e a definicdo de melhorias para implementacao.

Vasconcelos (2019) aplicou o mapeamento de processos para identificar a
implementagdo de possiveis melhorias em processos criticos do Instituto de Ciéncias
Aplicadas da UNIFAL-MG. A partir do mapeamento foi elaborado uma matriz de
desempenho e importincia para possibilitar a selecdo dos processos criticos que seriam
redesenhados. Apos o redesenho dos processos selecionados foi apresentada uma proposta de
melhorias que, segundo o autor, contribui para aumentar a qualidade dos processos e ainda
proporciona economia de recursos a institui¢ao.

O mapeamento de processos nos oOrgdo publicos deve ser realizado a partir do
conhecimento de cada servidor, por meio da elaboragdo de modelos de processos, que serdao
transformados em manuais a serem implementados pelos gestores no intuito de promover
melhoria e mudangas importantes no desenvolvimento e comprometimento com as atividades
desempenhadas por todos os envolvidos (Melo e Monteiro, 2020)

Um processo bem desenvolvido gerara valor e facilitard visualizar seus resultados para
melhor atender os clientes da organizacdo (Paula e Valls, 2014; Bueno, Maculan e Aganette
2019). Assim, um bom gerenciamento dos processos pode contribuir com melhorias
administrativas da organizagdo. As institui¢cdes de educagdo superior para oferecer servigos de
qualidade estdao buscando constantemente mapear e aperfeicoar seus processos para melhor
atender seus usuarios e cidaddos (Bianchi et al., 2020).

Alguns autores atribuem a gestdo de processos a ideia da eficiéncia administrativa, um
dos principios fundamentais da Administragdo Publica, estabelecido por meio da Emenda
Constitucional n° 19/1998, a qual se baseia na prestagdo de um servigco publico com

qualidade, celeridade e menor custo, e que atenda aos interesses dos cidaddos, bem como a
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gestdo de processos estd além de uma necessidade pontual, pois quando aplicada de forma
sistémica permite alinhar os processos as diretrizes estratégicas das organizagdes contribuindo
para a sustentabilidade organizacional, otimizar recursos, estimular inovagdo e
consequentemente alinhados as diretrizes governamentais como por exemplo a Plataforma
Agenda 2030 da ONU (Costa et al., 2018; Cohen, Hendrischky e Jorge, 2021).

Com a crescente necessidade da Administracao publica em modernizar seus processos,
torna-se fundamental a implementacao da gestdo de processos para melhorar de modo mais
eficiente a forma de atender as exigéncias decorrentes das mudangas organizacionais e da
sociedade, bem como contribuir com inovagdes nos processos, aprimoramento do
desempenho para o alcance dos objetivos organizacionais (Doebeli et al., 2011; Daehn e
Bianchi 2020; Pereira et al., 2020).

As exigéncias por otimizagdo de recursos, maior agilidade e qualidade dos servigos
publicos exigem das organizagdes o uso de ferramentas que atendam as novas necessidades.
Com isso, a gestdo de processos ¢ utilizada para melhorar o desenvolvimento das atividades
contribuindo com a redugdo de erros, gerenciamento das praticas de gestdo e aumentando a
eficiéncia e o desempenho organizacional por meio da otimizag¢do e entrega de melhores

resultados (Klein et al., 2022).

2.4 GESTAO DE PROCESSOS: PADRONIZACAO E MANUAL DE PROCEDIMENTOS

No ambito de uma instituicio de Ensino Superior existem diferentes processos
necessarios para o desenvolvimento das atividades administrativas e académicas. Essas
atividades precisam ser bem planejadas para que apresentem resultados eficientes que
fortalecam o desenvolvimento da organizagdo. Assim, a padronizagdo pode contribuir de
forma continua no desenvolvimento dos processos da organizagdo publica. Segundo Campos
(1992) a padronizagao ¢ uma ferramenta fundamental na busca pela qualidade das atividades
desenvolvidas, na qual deve ser elaborada a partir de uma linguagem simples e objetiva. Além
disso, Juran (1992) conceitua o processo como um conjunto de agdes estabelecidas para se
atingir uma meta.

A padronizacdo das acdes e procedimentos pode contribuir para o bom desempenho

dos processos administrativos, especificamente no que tange os processos das universidades,
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pois possibilita que as informacdes devidamente registradas possam ser acessadas, revisadas e
atualizadas sempre que necessario. Nessa perspectiva, Oliveira (2002), considera que o uso de
manuais apresenta uma importante fonte de informacdes acerca dos trabalhos administrativos,
possibilitando uma maior efetividade na realizagdo das atividades.

Nas palavras de Cury (2007), o manual ¢ “um conjunto de procedimentos, regras,
normas, orientacoes”, o autor considera que os manuais sao documentos que padronizam
procedimentos para o desenvolvimento de processo e atividades com eficiéncia. Conforme
destaca Mendonga (2010) em seu estudo, as organizacdes para se manterem ativas devem ter
a pratica de documentar seus processos com intuito de ter o registro das informag¢des bem
como possibilitar a atualizacdo dos mesmos.

O manual ¢ uma ferramenta que possibilita registrar informacgdes para facilitar o
desenvolvimento dos processos de uma organizagdo, além de evitar falhas e otimizar o tempo
gasto para o desenvolvimento das atividades. Araujo (2011) defende que os manuais podem
ser utilizados para sanar duvidas, responder perguntas dos usudrios, fortalecer um servicgo,
analisar de forma mais clara um processo e coordenar atividades. Conforme afirma Cantidio
(2012), quando se padroniza um processo, as perdas, os desperdicios e as falhas sdo reduzidas
efetivamente. Assim, a elaboracdo de manuais além de contribuirem para um maior controle
das ag¢des de um processo, contribuem também para o treinamento de novos colaboradores
nas organizagoes (Villa, 2017).

Gaia (2017) em sua pesquisa sobre o processo de selecdo para ingresso na Educagdo
Superior da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro (UFTM), elaborou um manual para
subsidiar os estudantes quanto a forma de ingresso aos cursos de graduagdo da universidade.
A autora enfatiza que o manual pode contribuir para um atendimento mais eficaz e considera
que “o maior beneficio da pesquisa ¢ o alcance da comunicacao institucional da UFTM ”. Para
isso, ele realizou entrevistas ndo estruturadas para identificar as principais davidas do
processo, foi realizada uma analise de contetido para a sistematizacao das informagdes. Apos
conclusdo, o manual foi divulgado no site da UFMT com o objetivo de ajudar toda a
comunidade académica e otimizar as atividades desenvolvidas pelos servidores envolvidos no
setor responsavel pelo processo de ingresso dos estudantes aos cursos de graduagao.

O estudo de Xavier (2019) elaborou com base em uma experiéncia pratica, um manual
para padronizar as atividades, procedimentos e etapas dos processos da secretaria de um curso

de graduacdo da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE) com o intuito de
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contribuir com a eficiéncia do desempenho das fungdes desenvolvidas pelos servidores da
secretaria. De acordo com a autora, o desenvolvimento do manual ¢ importante na
padronizacdo das agdes para garantir o sucesso dos cursos de graduagdo e possibilitar a
realizacdo da divisdo racional do trabalho e a defini¢do das atividades de competéncia de cada
servidor que atua no setor.

A ideia de Xavier (2019) ao utilizar sua experiéncia profissional para contribuir com a
organizacdo ¢ desempenho das atividades desenvolvidas no seu setor de trabalho reforgou
nosso interesse em desenvolver um manual eletronico para contribuir com o processo de
matricula institucional da universidade. O processo de matricula passou por mudangas
decorrentes da pandemia do COVID-19 e por ser uma mudanga recente nao dispde de um
instrumento com a sistematizacdo dos procedimentos para auxiliar os servidores envolvidos
no processo e os estudantes ingressantes nos cursos de graduagdo da universidade.

Outro trabalho fruto da experiéncia pratica de um servidor publico e que se aproxima
da nossa proposta ¢ a pesquisa realizada por Quintiliano Junior (2020). O pesquisador criou
um manual de orientagdes no formato digital para disponibilizar aos estudantes ingressantes e
veteranos, bem como aos servidores técnicos e docentes do curso de Letras da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (UFTM). O estudo analisou diversos documentos institucionais
para embasar as respostas € as informacgdes que iriam compor o manual de orientagdes.

Conforme o autor, a elaboracdo de um manual com informagdes sintctizadas ¢
importante e necessaria para contribuir principalmente com a familiarizagdo dos estudantes
ingressantes com as acdes inerentes a vida académica e desenvolver uma postura proativa e
consciente dos estudantes quanto aos direitos e responsabilidades de um académico
(Quintiliano Juanior, 2020). O manual no formato digital foi disponibilizado no site da UFTM
para dar suporte aos estudantes e servidores acerca dos servigos oferecidos por diversos
setores da instituigao.

Em seguida, temos a se¢dao dos procedimentos metodoldgicos que explicard a
caracterizagdo da pesquisa, quanto a sua abordagem, objetivos, delimitacdo da pesquisa,
técnicas e instrumentos de coleta de dados e as técnicas de andlise dos dados que serdo
utilizados para a realizagdo da caracterizacdo do processo de matricula on-line, bem como

responder o problema de pesquisa e alcancar os objetivos da mesma.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Esta pesquisa apresenta uma abordagem qualitativa por buscar analisar e interpretar de
forma profunda os aspectos referentes ao processo de matricula institucional da UFAL.
Creswell (2010), enfatiza que a pesquisa qualitativa ¢ fundamentalmente interpretativa, na
qual o pesquisador em um momento historico especifico filtra os dados através de uma lente
pessoal.

Quanto ao objetivo, o estudo se caracteriza como exploratério e descritivo. Conforme
Gil (2008), a pesquisa exploratdria proporciona maior familiaridade com o problema com o
objetivo de torna-lo mais claro e a descritiva tem como objetivo descrever as caracteristicas
de uma determinada populacdo ou fenomeno. A presente pesquisa pretendeu analisar e
registrar as etapas do processo de matricula institucional da UFAL e elaborar uma proposta de
manual eletronico para contribuir com a melhoria do processo. Marconi e Lakatos (2016)
consideram que as etapas da pesquisa descritiva abrangem, em um determinado tempo e
espacgo, a descrigdo, registros, analise e a interpretagao dos fatos e fendmenos.

De acordo com os procedimentos metodologicos utilizados, o estudo ¢ caracterizado
como estudo de caso. Conforme Gil (2019), o estudo de caso ¢ uma investigagcdo que consiste
no estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, permitindo seu conhecimento

amplo e detalhado.

3.2 DELIMITACAO DA PESQUISA

A pesquisa estd inserida no contexto da Universidade Federal de Alagoas — UFAL.
Campus A. C. Simdes, situado na Av. Lourival Melo Mota — Tabuleiro do Martins, Maceio —
AL, 57072-970. A populagdo da pesquisa foram os setores e cinco servidores envolvidos
diretamente na matricula dos ingressantes nos cursos de graduacdo da UFAL: Pré-Reitoria de
Graduagao (PROGRAD), Nucleo Executivo de Processos Seletivos (NEPS/COPEVE)
Comissdo Permanente de Vestibular — COPEVE e Departamento de Registro e Controle

Académico (DRCA).

A UFAL precisou reelaborar suas atividades administrativas e académicas para o
enfrentamento do periodo pandémico, nesse sentido varios processos administrativos
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sofreram alteracdes, inclusive o processo de matricula institucional, no qual desde margo de
2020 sua realizagdo ocorre no formato remoto. Nesse sentido, ¢ importante analisar as
mudangas que ocorreram no referido processo para identificar possiveis avangos e/ou falhas

que possibilitem a¢des de melhoria ou até mesmo introdug¢do de novos procedimentos.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para coleta dos dados foram utilizadas a pesquisa bibliografica e a documental. Na
pesquisa bibliografica, inicialmente, realizou-se uma Revisdo Sistematica da Literatura (RSL)
para melhor compreender ¢ identificar lacunas em artigos referentes ao tema. Para isso, foi
utilizado o protocolo de Tranfield, Smart e Deyner (2003), que dispde das etapas de
planejamento da revisdo, realizacdo da revisdo, e relato e divulgacdo, no qual possibilitou
encontrar na producao cientifica alguns contetidos com aderéncia ao tema de pesquisa, mesmo
utilizando duas strings de busca, poucos estudos foram encontrados. a partir das strings de
busca “public governance" AND "public administration” utilizada nas bases de pesquisas
Spell, Web of Science e Scopus.

O periodo de busca foi dos ltimos cinco anos, de 2019 a 2023, que possibilitou o
resultado de 97 artigos que apos leitura dos resumos foram mantidos 11 artigos. Apoés a leitura
dos 11 artigos, apenas trés possuiam relagdo com o tema da pesquisa e por esse motivo foram
mantidos. A segunda string de busca foi Governance AND University realizada nas bases
Spell, Web of Science e Scopus, periodo de busca 2019 a fevereiro de 2023, apds os filtros de
inclusdo e exclusdo resultou em 85 artigos, sendo mantidos quatro no corpus do trabalho ap6s

a leitura dos resumos.

Quadro 2 — Bases, String de busca e Artigos

Spell “public governance" AND ‘"publicill — Public sector governance and
Web of Science administration” accountability (Almiquist et al., 2012);
Scopus 2 — Good Local Governance in Vietnam-

Based on the Vietnam Public Administration
Performance Index in Recent Years (Binh,
2021);

3 — The Influence of Lean Management
Practices on Process Effectiveness: A
Quantitative Study in a Public Institution
(Klein et al., 2022). (continua...)
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“Governance AND University”

1 — Effective IT governance mechanisms in
higher education institutions: An empirical
study (Bianchi et al.,2020);

2 — Governanga e desempenho organizacional
nas Universidades Federais Brasileiras
(Gongalves et al., 2019);

3 — Performance and Quality Indicators and
the Governance Process in Brazilian Federal
Universities: a multi-case study (Lobato et al.,
2019);

4 — Transparéncia e accountability: uma
analise das Universidades Federais do Rio
Grande do Sul a luz dos principios de
governanca da administragdo publica federal

(De Oliveira; Flores; Pinto, 2020).

Fonte: Elaboragéo da autora

Devido a dificuldade em encontrar conteudos diretamente relacionados com o
processo de matricula institucional nas universidades e a governanga nas universidades, foi
realizado uma revisao bibliografica tradicional, considerando artigos cientificos, artigos de
congresso, dissertacdes e teses nas bases internacionais € nacionais € em repositorios de
universidades federais brasileiras ampliando as palavras palavras-chaves para: universidade,
processos, gestdo de processos, matricula, mapeamento e padronizagdo. Os estudos
identificados foram analisados e 0s que possuiam aderéncia com o tema foram adicionados a
pesquisa.

Quanto a pesquisa documental, foram escolhidos e analisados, os editais de matricula,
resolugdes, regimentos geral e estatuto, bem como decretos e guias que tratam da governanga
publica na administracao publica federal. A pesquisa bibliografica se diferencia da pesquisa
documental em relagdo a natureza das fontes, a primeira se utiliza de materiais ja elaborados
como livros e artigos e a segunda utiliza materiais que ndo receberam tratamento analitico
(GIL, 2008).

Quanto aos instrumentos, foram realizadas entrevistas semi estruturada/aberta durante
o periodo de 03/07/2023 a 31/07/2023, nos setores PROGRAD, DRCA e NEPS/COPEVE
com a participagdo de cinco servidores, um docente e quatro técnico-administrativos. De
acordo Minayo (2018), as entrevistas semiestruturadas, por meio de roteiros com questoes

previamente formuladas e outras abertas, permitem ao pesquisador maior controle com o que
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pretende saber e, a0 mesmo tempo, proporciona uma liberdade aos entrevistados com o que
pretende responder sobre cada questionamento.

Com base nas ferramentas do BPM CBOK foi elaborado o mapeamento do processo,
por meio do modelo Business Process and Notation (BPMN), Processo de Negodcio e
Notagdo, em portugués, composto por raias, varias linhas paralelas, as quais definem o papel
desempenhado por cada ator, considerando que o objetivo foi sistematizar o fluxo das etapas e
procedimentos do processo de matricula on-line. De acordo com o modelo, as raias permitem
identificar o responséavel pela realizagdo de uma ou mais atividade, e os simbolos basicos sdo
utilizados em fluxos que t€ém como funcdo representar uma sequéncia de eventos (ABPMP,
2023).

Para elabora¢ao do manual foram utilizados como modelo estudos que desenvolveram
manuais administrativos de orientagdo, foram realizadas consultas a um servidor que ocupa o
cargo de Programador Visual na Assessoria de Comunicagdo (ASCON/UFAL) para tratar da
parte do planejamento visual e a diagramagdo. Para o levantamento das informacdes
referentes aos procedimentos (sistema de realizacdo da matricula, lista dos documentos
exigidos, instrugdes para digitalizagdo e envio dos documentos, validagdo dos documentos,
links de acesso, atuacdo de cada setor, entre outros) foram coletados por meio das cinco
entrevistas, dos editais do Sistema de Sele¢do Unificado (SISU) e dos editais de matricula da

UFAL.

3.4 TECNICA DE ANALISE DE DADOS

A técnica utilizada no estudo foi a andlise de contetido, a qual tem caracteristicas
como objetividade, sistematizacao e inferéncia. De acordo com Bardin (2016), a analise de
conteudo representa um conjunto de técnicas de andlise das comunicacdes realizadas por meio
de procedimentos sistematizados e objetivos de descricdo de conteudos das mensagens, que
permitem a inferéncia de conhecimentos referentes a producao e recep¢do das mensagens. A
sistematica elaborada por Bardin (2010) com as seguintes etapas: pré-analise, exploragdao do

material e tratamento dos resultados foram utilizados no estudo.
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este capitulo apresentard a caracteriza¢do e a analise das informacdes referentes ao
processo de matricula dos estudantes ingressantes dos cursos de graduagao obtidas por meio
de documentos da instituicao e entrevistas realizadas com servidores publicos. Com base nas
primeiras etapas do ciclo do BPM CBOK, planejamento, analise e desenho, foi realizada a
caracterizagdo do processo, identificacdo e andlise dos documentos como: os editais,
Regimento Geral e Estatuto, Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), Resolugdes,
Relatorios de Gestao e Carta de Servigos, bem como as entrevistas realizadas com servidores

lotados nos setores: NEPS/COPEVE, PROGRAD e DRCA.

4.1 PLANEJAMENTO

Nesta primeira etapa, buscou-se entender o funcionamento do processo para identificar
quais as acdes, informagdes e ferramentas seriam utilizadas nas etapas de andlise, desenho e

no desenvolvimento do manual.

4.1.1 Caracterizacao do Processo de Matricula on-line

Conforme o Regimento Geral da UFAL, se¢ao IV, capitulo 49, as matriculas dos
ingressantes nos cursos de graduacdo devem ser efetivadas pelas Coordenacgdes dos
respectivos cursos, as quais sdo responsaveis por receber os documentos dos estudantes e
proceder com todo tramite. Além disso, no paragrafo unico do regimento ¢ estabelecido que o
Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA) ¢ o responsavel pela criagdo do
numero de matricula e o Nucleo de Executivo de Processos Seletivos (NEPS) responsavel
pelo encaminhamento da listagem dos estudantes aprovados e classificados (Estatuto e
Regimento Geral, 2006, p. 40). Cabe destacar que o Regimento Geral aprovado em 2006
completard em 2023 dezessete anos de vigéncia.

Durante esses 17 (dezessete) anos, algumas mudangas ocorreram na matricula dos
ingressantes. De 2006 a 2012, o processo seletivo de ingresso dos estudantes até a realizagdo
da matricula era de responsabilidade exclusiva da UFAL e tinham como principais

responsaveis pela execucdo do processo as Coordenagdes de Cursos, o DRCA e o
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NEPS/COPEVE. No entanto, a partir de 2012, com a adesdo ao Exame Nacional do Ensino
Médio (ENEM) e ao Sistema de Selecdo Unificado (SiSU) como critério de sele¢do, a UFAL
deixou de ter como responsabilidade a selecdo de ingresso dos estudantes da maioria dos
cursos de graduagdo, com exce¢do dos cursos de Ensino a distdncia (EAD) e de dois cursos
presenciais — Musica e Letras-Libras — tornando a matricula a principal atividade da
Universidade em relagdo ao ingresso do estudante aos cursos.

Com a adesao ao ENEM e ao SiSU varias mudancas foram exigidas e incorporadas ao
processo de matricula. De inicio a universidade precisou delegar servidores para terem acesso
a um sistema externo a institui¢do, no qual era disponibilizada a listagem dos aprovados e
classificados, bem como permitia o acesso para a UFAL informar os estudantes que efetuaram
suas matriculas de acordo com a chamada regular (primeira chamada). Os servidores
escolhidos para essa atividade foram lotados no NEPS/COPEVE. A partir da segunda
chamada, o controle e responsabilidade pelas convocagdes também ficaram centralizadas no
NEPS/COPEVE, contudo o setor tomava as decisdes a partir de orientagcdes e
direcionamentos da PROGRAD e do DRCA.

O SiSU aumentou a demanda de matriculas considerando que a partir da segunda
chamada as institui¢des precisavam convocar os candidatos classificados dentro do niimero de
vagas e candidatos suplentes, que sdo aqueles candidatos que efetuam uma pré-matricula e,
caso exista desisténcia de candidatos classificados, automaticamente o proximo suplente que
efetuou a pré-matricula ¢ convocado a assumir a vaga.

Com o aumento na demanda de matriculas, além dos servidores dos setores
NEPS/COPEVE, DRCA, PROGRAD e Coordenagdes de Cursos, foi preciso contratar
colaboradores externos e estudantes veteranos para trabalharem durante a matricula dos
ingressantes. Também foi preciso envolver outros setores como o NEABI para tratar das
questdes referentes as cotas das demandas sociais e o Nucleo de Tecnologia da Informagao
(NTI) para tratar das questdes dos sistemas. Os colaboradores que exerciam funcdes
remuneradas durante as etapas da matricula eram selecionados por meio do NEPS/COPEVE,
o qual também tinha como responsabilidade realizar treinamentos, elaborar materiais,
formularios, termos de compromisso, declaracdes, entre outros materiais necessarios durante a
execugdo do processo.

No entanto, a partir de 2017, com os cortes e congelamentos dos gastos publicos

determinados pelo Governo Federal, a Universidade precisou otimizar suas atividades para
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iniciar um processo de conten¢do de despesas. Com isso, o processo de matricula precisou se
adequar e passou a ndo mais contratar colaboradores externos e contar apenas com servidores
da UFAL e estudantes. Nesse sentido, o aumento da participacao de servidores de diferentes
setores da universidade foram extremamente necessarios para atender a demanda de
matriculas. Contudo, por ser uma atividade que ndo ¢ prevista nas atribui¢cdes de muitos
setores/servidores, a adesao voluntaria foi dificil, sendo necessaria a emissao de oficios por
parte do(a) Reitor(a) designando os servidores que trabalhariam na matricula, mas, mesmo
assim, ainda se percebeu resisténcia por parte de alguns setores e servidores em colaborar com
0 Processo.

Essa forma de realizacdo de matricula dos ingressantes perdurou até margo de 2020
quando, devido a pandemia do COVID 19, os servigos presenciais foram suspensos na
Universidade, e muitas atividades precisaram ser adaptadas ao formato remoto.

Com isso, atualmente a matricula é realizada de forma on-line ¢ novas a¢des foram
incorporadas ao processo, considerando o novo formato de execucdo. Os candidatos que antes
compareciam a Universidade de forma presencial para se matricularem, puderam realizar na
comodidade de suas casas, cidades e estados, de forma on-line. Além disso, ndo havia mais
necessidade da entrega de documentos impressos, contribuindo assim para o inicio da criagao
de um arquivo académico no formato digital.

O quadro 3 dispde as etapas do processo, bem como identifica os setores responsaveis

pela etapa.
Quadro 3 — Etapas do processo ¢ respectivos setores

Acbes Setores envolvidos/responsaveis
Planejamento PROGRAD, DRCA E NEPS COPEVE
Coordenacao PROGRAD, DRCA E NEPS COPEVE
Elaboragao dos Editais de matricula PROGRAD, DRCA E NEPS COPEVE
Divulgacdo dos Editais NEPS/COPEVE
Selecdo das equipes de colaboradores NEPS/COPEVE
Treinamento das equipes NEPS/COPEVE
1* etapa (pré matricula) - Recebimento da documentagao por meio do NEPS/COPEVE
site/sistema
Anaélise da documentagdo Comissdes formadas pelo NEPS/COPEVE
Analise dos critérios exigidos nas cotas de Heteroidentificacdo NEABI
Anélise dos critérios exigidos nas cotas de PcD Comissdes formadas pelo

(continua...)
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NEPS/COPEVE

Divulgac¢éo do resultado preliminar das analises documentais NEPS/COPEVE
Recebimento dos recursos por meio do site/sistema NEPS/COPEVE

Analise dos recursos Comissdes formadas pelo NEPS/COPEVE
Divulgacdo do resultado final das andlises documentais NEPS/COPEVE

2% etapa (Confirmagdo da matricula) — Convocagéo para confirmagdo da NEPS/COPEVE

matricula - assinatura eletronica da Ata

Envio das listas de matriculados ao NTI NEPS/COPEVE

Cadastro dos estudantes no SIEWEB NTI

Arquivamento da documentacdo dos estudantes NEPS/COPEVE

Fonte: Elaboracgdo da autora.

Percebe-se que a coordenagdo de curso, a qual ¢ o principal setor para o recebimento
da documentacdo conforme o regimento geral vigente, nao participa mais ativamente da
execugdo do processo de matricula. J4 o DRCA e a PROGRAD permanecem no processo com
a fun¢do de orientar e determinar as diretrizes para elaboragdo dos editais.

Diante das mudangas nos procedimentos e da necessidade do envolvimento de outros
setores, as informagdes sobre o processo se restringem apenas aos editais publicados
semestralmente no site da COPEVE. Com isso, verificou-se que ndo existe um documento
normativo que regule as etapas, os procedimentos e auxilie toda comunidade académica
durante a realizacao do processo da matricula on-line.

Devido as informagdes atuais sobre a realizacdo da matricula serem disponibilizadas
apenas nos editais, a demanda de duvidas dos candidatos, quais sejam, prazos, documentos a
serem entregues, recursos, perda de prazos, setor/site para envio dos documentos, validacao
dos requisitos necessarios para heteroidentificacdo e dos requisitos para pessoa com
deficiéncia (PcD), continuam sendo enviadas para diferentes setores, com isso, percebe-se que
ainda falta atualizacdo dos documentos oficiais da instituicdo, bem como uma sistematizagao
das informagdes que possa ser disponibilizada, garanta acesso rapido e publico a toda

comunidade.

4.2 ANALISES
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Esta etapa buscou compreender como as mudangas que ocorreram no processo de
matricula foram integradas aos documentos institucionais, bem como buscou compreender

como os servidores entrevistados avaliam as mudangas no processo.

4.1.1 Analise das mudancas

Para identificar as mudangas que ocorreram no processo de matricula a partir da
adesdao da UFAL ao Enem e ao SiSU foram analisados os editais publicados entre os anos
2012 a 2023. Em suma, buscou-se compreender quais as etapas € os procedimentos foram
implementados durante o periodo pesquisado.

No quadro 4, apresentam-se as etapas do processo de matricula da UFAL a partir do

ano de 2012.

Quadro 4 — Analise das mudangas

coordenagdo do
curso, no qual
foram
aprovados, e
apresentaram
copia e o original
de todos os
documentos
exigidos no
edital.

informados no edital e
apresentavam a
documentagio aos
colaboradores
designados/selecionado
s pelo NEPS/COPEVE

COMO ERA PASSOU A SER INICIO DA RECOMENDAGOES
Até 2012 ASSIM MATRICULA ON-LINE PARA O NOVO
De 2013 a 2020 (COMO E HOJE) MODELO
Os candidatos Os candidatos A partir da terceira E preciso criar um
compareceram a | comparecam aos locais chamada para pré- instrumento que possua

matricula (entrega da
documentagio), em
novembro de 2020,
iniciou na UFAL a
matricula dos
ingressantes no formato
on-line.

Os candidatos passaram a
enviar a documentacao
obrigatoria digitalizada

por meio do site da
COPEVE
(www.copeve.ufal.br),
opcao: Pré-matricula,
conforme edital n°40 de
25 de novembro de 2020.

informagdes simplificadas
e de facil acesso com os
procedimentos de cada
etapa da matricula on-line.
Necessidade de

implantacdo/adaptagdo
de um Portal/sistema
com fungdes explicativas
que atenda a nova
realidade de envio da
documentagéo
obrigatoria.
Para cada tipo de
documento exigido, é
disponibilizada uma
opcao individual para
anexar o arquivo.
Para cada tipo de
demanda (ampla
concorréncia, critério
regional, reserva de
vagas) a fun¢do para
envio da documentag@o

seja personalizada.

Poderia ser
realizada no

Poderia ser realizada
no cartdrio ou por

Os documentos
digitalizados a partir dos

Criar fungio no
(continua...)
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cartorio, pelo
coordenador do
Curso ou por um
técnico-
administrativo.

Era realizada

servidores
designados/selecionado
s pelo NEPS/COPEVE

Era realizada por

originais ndo precisam ser
autenticados. J4 os
documentos digitalizados
a partir de copias devem
ser produzidos a partir de
copias autenticadas em
cartorio.

Realizada por banca

Portal/sistema para
validag¢ao dos documentos
enviados pelos estudantes.

Implantar a funcéo para

pelo(a) comissdo de examinadora que a analise seja realizada
coordenador(a) colaboradores designada/selecionada no proprio Portal/sistema
do curso. designados/selecionado pelo NEPS/COPEVE com a identificagdo da
s pelo NEPS/COPEVE banca ou
setor/responsavel.
Os candidatos Era realizada por banca Para avaliacdo da Criar no sistema a fungdo
faziam a formada por veracidade da de envio da documentagéo
autodeclarag@o colaboradores autodeclarag@o étnico- de heteroidentificagdo ¢ a
no requerimento | designados/selecionado racial os candidatos fungdo de analise da
de inscricdo s pelo NEPS/COPEVE. passaram a enviar documentagio.

disponibilizado
no sistema,
sendo necessario
apresentar
documento
comprobatorio
que atestasse ter
cursado os trés
anos do ensino
médio em escola
publica. Nesse
sentido, a
coordenagdo
fazia a apenas a
analise da
documentagio
que atestava que
o candidato tinha
estudado
integralmente o
ensino médio em
escola publica,
conforme edital
n°001 de janeiro
de 2012.0s
candidatos
faziam a
autodeclaragio
no requerimento
de inscri¢ao
disponibilizado
no sistema,
sendo necessario
apresentar

A partir de 2013 novos
critérios de analise
documental foram

exigidos para as vagas

destinadas aos
candidatos cotistas
(reserva de vagas),
conforme item 4 do
edital n° 01 de janeiro
de 2013.

Em 2019 os candidatos
que se autodeclaravam
negros (preto ou
pardos) passaram a ser
convocados para
participar de Avaliagdo
da Veracidade da
autodeclarag@o étnico-
racial.

A coordenag@o das
bancas para validagdo
da autodeclaragdo
étnico-racial passou a
ser de responsabilidade
do NEABI. (Edital n°
03 de janeiro de 2019)

arquivos de foto, video e
documento de
identificacdo, conforme
orientagdes do edital
especifico para validagdo
da autodeclaragdo, para o
e-mail da COPEVE
(

copeve.ufal@gmail.com).
(Edital n® 41/2020

PROGRAD/UFAL)

(continua...)
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documento
comprobatorio
que testasse ter
cursado os trés
anos do ensino
médio em escola
publica. Nesse
sentido, a
coordenagdo
fazia apenas a
analise da
documentagao
que atesta que o
candidato tinha
estudado
integralmente o
ensino médio em
escola publica,
conforme edital
n°001 de janeiro
de 2012.

Naio existia
reserva de vagas
para pessoas
com deficiéncia
(PcD)

A partir de 2018 a
UFAL passou a ofertar,
dentro da Reserva de
vagas, vagas para
pessoas com
deficiéncia (PcD).

A analise dos critérios
era realizada por banca
formada por
colaboradores
designados/selecionado
s pelo NEPS/COPEVE

Os candidatos passaram a
enviar o documento(s)
digitalizado comprovando
ser Pessoa com
Deficiéncia.

A andlise dos critérios é
realizada pela Comissdo
de Verificagdo e
Validagdo de
Autodeclaragdo de
Pessoas com Deficiéncia.
A partir de 2021 os
candidatos passaram a ser
convocados por edital
especifico para banca

biopsicossocial

Criar no
Portal/sistema a fungdo de
envio da documentagdo de
PcD e a fungdo de analise

da documentagio.

(continua...)
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Nao era previsto
em edital. Os
candidatos que
se sentiam
prejudicados ou
perdiam os
prazos
compareciam a
coordenagdo do
curso, a
PROGRAD, ao
DRCA ou ao
NEPS/COPEVE
para formalizar
seu
questionamento

Os candidatos
durante o prazo
estabelecido em

edital

compareciam a
coordenagdo do

curso para
assinatura da
lista de
Confirmagao de
Matricula.

O edital n° 01 de
janeiro de 2013 inseriu
a etapa de recurso para
o resultado da analise
de documentagéo para
enquadramento na Lei
n°®12.711/2012 que
garante a reserva de
vagas nas
Universidades e
Institutos Federais.

Os candidatos
precisavam comparecer
a UFAL na data
estabelecida para
entrega do recurso.

Os candidatos
deveriam assinar a
ATA de presenga (de
confirmagédo de
matricula) na
Coordenacao do curso
ou em sala de aula em
até 5 (cinco) dias uteis
contados do primeiro
dia do semestre letivo,
conforme item 6 do
edital n°003 de 16
janeiro de 2013.

A partir de 2014 a
etapa de confirmagao
de matricula deixou de
ser realizada na
coordenagdo de curso e
passou a ser realizada
por servidores e setores
designados pelo
NEPS/COPEVE,
conforme Edital N° 017
de 18 de margo de
2014.

Os candidatos passaram a
enviar os recursos
digitalizados para o site
da COPEVE
(www.copeve.ufal.br)

A primeira convocagdo de
Confirmagdo de
Matricula on-line ocorreu
em 15 de margo de 2020.
(Para os candidatos que
realizaram a Pré-
matricula na primeira
chamada).

Os candidatos acessam o
site da COPEVE
(www.copeve.ufal.br) e
escolhem o link
disponivel para confirmar
sua matricula.

Criar no sistema a fung¢do
de envio da documentagdo
de recurso e a fungdo de
analise do recurso.

Criar no sistema a fungao
para Confirmagdo de
matricula.

Fonte: Elaboragéo da autora

De um modo geral, pode-se dizer que o modelo dos editais do processo de matricula
dos cursos de graduacao da UFAL se repete durante o periodo analisado. Porém, com o passar
dos anos, foi possivel observar que, apesar de o modelo ser o mesmo, o volume de informagao

e regras sO aumentou.
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Com isso, as informagdes referentes aos procedimentos de cada etapa do processo
foram sendo fragmentadas em diferentes editais, quais sejam: Edital de Abertura do Processo,
Edital de Pré-Matricula, Edital para banca de Heteroidentificagdo, Edital de banca
Biopsicossocial e Edital de Confirmagao de Matricula. Cada edital com suas especificidades,
como exemplo: o edital de abertura do processo além de apresentar as disposi¢des gerais do
certame apresenta as etapas e condi¢des da matricula, lista dos documentos obrigatérios,
disposig¢des finais e todos os modelos de documentos e declaragdes exigidos.

J&4 os procedimentos (passo a passo) para entrega da documentagdo sdo apresentados
no Edital de Pré-Matricula, bem como os procedimentos para assinatura da ata de matricula
sao dispostos no Edital de Convocacao para Confirmagdo da Matricula e, para validacao de
heteroidentificagdo e biopsicossocial as informagdes sdao apresentadas em edital
correspondente a etapa. Assim, o candidato ao realizar sua matricula de ingresso na
Universidade precisa consultar o Edital de Abertura do Processo, o Edital Especifico da Etapa
(Pré-Matricula e Confirmacao de Matricula) e, para os candidatos que concorrem a demanda
étnico-racial e biopsicossocial, o Edital de Heteroidentificagdo e Edital Biopsicossocial,
respectivamente.

Nesse sentido, verifica-se que o processo de matricula possui regras e informacdes que
nao sao encontradas em um unico documento (edital), tornando o processo complexo e
exigindo dos candidatos bastante atengdo para cumprir com os requisitos obrigatorios € nao
ter sua matricula indeferida.

Sabe-se que a sociedade exige cada vez mais servicos publicos eficientes. A busca por
um atendimento mais rapido e acesso as informagdes de maneira facil. Com isso, a pratica da
boa governanga ganha espago no setor publico quando dispde de mecanismos e diretrizes que
podem contribuir com a melhoria dos servigcos ofertados pelas organizagdes. Para Gissoni
(2016), o publico usudrio dos produtos e servigos ofertados pelas organizagdes publicas
exigem sempre mais eficiéncia fazendo com que elas busquem sempre melhorar a prestagao
de seus servigos.

A politica de governanca da Administracdo Publica Federal, criada pelo decreto
9.203/2017, estabelece os mecanismos, principios ¢ onze diretrizes voltadas as a¢des de
governanga, a serem desenvolvidas na esfera publica federal com o intuito de atender os
interesses da sociedade. Entre as diretrizes destacam-se as seguintes: I — direcionar agdes para

a busca de resultados para a sociedade, encontrando solugdes tempestivas e inovadoras para
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lidar com a limitacdo de recursos e as mudancas de prioridades; e II — promover a
simplificagdo administrativa, a modernizacdo da gestdo publica e a integracdo dos servigos
publicos, especialmente aqueles prestados por meio eletronico. Além disso, a casa civil da
Presidéncia da Republica em 2018 desenvolveu o Guia da Politica de Governanga Publica que
serve de base para a execugdo da politica de governanga no pais ao detalhar os principios e
diretrizes de governanca previstos no decreto e identifica os principais atores e respectivas
funcdes estabelecendo assim o papel dos 6rgaos do poder executivo federal na melhoria da
gestdo institucional e entrega de servicos que atendam a necessidade da sociedade.

Além disso, o Decreto n° 9.739/2019 estabelece medidas de eficiéncia organizacional
para o aprimoramento e fortalecimento da administragdo publica federal, tendo entre suas
diretrizes de fortalecimento institucional: o aumento da eficiéncia, eficacia e efetividade do
gasto publico e da agdo administrativa, a orientacdo para resultados e, o compartilhamento,
simplificacdo e digitalizacdo de servigos e de processos e adesdo a servigos e sistemas de
informacao disponibilizados pelos 6rgaos dos sistemas estruturadores.

A OCDE (2019) enfatiza que as praticas de gestdo no servigo publico devem ter como
foco as pessoas, compartilhar conhecimento, criando fluxos de informagdo para alcancar o
cidaddo onde quer que ele esteja, alcangando a satisfagdo do publico com os servigos
prestados.

Nesse sentido, o servico de matricula on-line da UFAL a partir de 2020 otimizou o
atendimento, uma vez que ndo existem mais filas, ndo existe mais a exigéncia da presenca
fisica do candidato nos locais e horarios estabelecidos, atualmente o envio da documentagao e
a confirmacao de matricula sdo realizados por meio eletronico. Porém, para otimizar o servigo
foi preciso incluir informacgdes e instrugdes nos editais para auxiliar os candidatos durante as
duas etapas do processo (pré-matricula e confirmagdo de matricula). O quadro 5 reiine as

modificagdes que ocorreram no processo de matricula apos a pandemia do COVID-19.

Quadro 5 — Modifica¢des da Matricula p6s pandemia

Procedimento Mudanga

1* Etapa - Entrega da documentacdo Envio dos documentos digitalizados para o enderego
www.copeve.ufal.br

Analise da documentacdo comum a todos os Realizada no formato on-line por banca
candidatos examinadora
Analise dos critérios: Regional, (continua...)
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Heteroidentificagao e Biopsicossocial Realizada no formato on-line por banca
examinadora especifica para cada critério.

Entrega de Recurso Envio do recurso digitalizado para o enderego
www.copeve.ufal.br

2% Etapa — Confirmacdo de matricula Acesso ao endereco www.copeve.ufal.br, escolhe o
link Confirma¢ao de Matricula, confirma e faz o
download do comprovante.

Fonte: Elaboragdo da autora

E de suma importancia que todos os atos que regem e disciplinam a conduta da
Universidade e dos candidatos durante o processo de matricula sejam dispostos nos editais, os
quais garantem os principios basicos da Administracdo Publica, quais sejam: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

No entanto, verifica-se que os editais analisados precisam de atualizacdo em relagdo as
disposi¢des gerais, disposigdes finais e outros itens, pois ainda s3o mantidas informagdes que
nao correspondem a nova realidade do processo de matricula on-line, podendo confundir os
candidatos e gerar uma demanda maior de duvidas. Os procedimentos para cada etapa e
modalidade exigem atencdo e ajustes, pois a necessidade de consulta a diferentes editais torna
0 processo mais complexo e vai de encontro aos anseios da sociedade no tocante do acesso
aos servicos e informagdes de maneira mais agil e facil.

Assim, a0 mesmo tempo em que a universidade oferece o servico de matricula no
formato on-line possibilitando uma comodidade aos estudantes e maior agilidade na execugdo
do processo, o volume de informagdes, orientagdes e diversidade de editais aumentaram.

O volume de informagdes ¢ um dos pontos que se destaca na matricula on-line da
UFAL. A divulgagdo de informagdes sistematizadas dos servicos ofertados pelas instituicdes
fazem parte do principio da transparéncia publica e podem contribuir com a melhoria dos
servigos oferecidos. Quintiliano Junior (2020) por meio de sua experiéncia como servidor da
UFTM criou um manual de orientagdes sistematizadas no formato digital para orientar a
comunidade académica acerca das informacgdes sobre a estruturagdo e organizacdo do curso
de Letras da UFTM, com o objetivo de aumentar a eficiéncia da comunicagdo institucional.
Outro estudo que segue essa mesma linha foi o de Gaia 2017, com base nas principais dividas
sobre o acesso aos cursos de graduagao da UFTM, identificadas por meio de entrevistas e

analise de registros, foi elaborado um manual de orientagdes do Processo Seletivo para
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ingresso nos cursos de graduacdo da UFTM, com o objetivo de sanar a dificuldade da
comunidade em geral em ter acesso a informacdes sistematizadas sobre o processo de acesso
a instituicao.

E muito importante a criagio de fluxos de trabalho para proporcionar melhor
entendimento dos processos da organiza¢do, com padronizagdo de informacgdes e facil acesso
por meio de ferramentas acessiveis. Um dos instrumentos que vem sendo utilizado pelas
organizagdes que contribui com a qualidade dos processos, produtos e servigos € a gestao de
processos. Segundo Cohen, Hendrischky e Jorge (2021) a gestdo de processos proporciona
melhoria continua e de exceléncia na gestao possibilitando otimizacdo de recursos, criagdo de
ambiente propicio as mudancas, por meio de suas praticas de trabalho que podem ser
desenvolvidas por diferentes setores da organizagdo. Além disso, Da Costa et al., (2018)
constatou em sua pesquisa que a gestdo de processos viabiliza a efetividade da governanga na
administracdo publica, a qual permite que, @ medida que os processos sao mapeados, favorece

mecanismos como transparéncia, eficiéncia e controle.
4.1.2 Analise dos documentos institucionais

A seguir, tem-se no quadro 6 as informagdes referentes aos documentos institucionais
da Ufal.

Quadro 6 — Analise dos documentos Institucionais

Regimento Geral e Funcionamento da Secgdo IV — artigos 49, 50 e 51

Estatuto

Universidade

Estrutura da Matricula
Institucional (matricula dos
ingressantes dos cursos de
graduagao)

Os referidos artigos informam o setor que deve ser efetivada a
matricula e o setor responsavel para criar o numero de matricula.
A ultima alteragdo e aprovacdo do regimento geral e do estatuto
ocorreu em 2006.

As informagdes constantes na se¢do IV ndo correspondem mais
ao processo de matricula atual.

Editais dos processos
de matricula dos anos
2012 a 2023

— Estrutura dos editais

— Tipo dos editais (abertura
do processo, pré-matricula,
banca de heteroidentificagdo,
banca biopsicossocial,
confirmacdo de matricula)
— Disposigdes Gerais

— Etapas e condigdes de
realizagdo da matricula

— Documentagéo exigida e
procedimentos

— Procedimentos para
Confirmagao de matriculas

Nas disposi¢cdes gerais dos editais de abertura ¢ possivel
identificar que a PROGRAD, DRCA e NEPS/COPEVE estdo
aptos a prestar informagdes a respeito do Processo Seletivo para
Ingresso nos Cursos de Graduag@o Presenciais da UFAL, porém
ndo informa o(s) setor (es) responsaveis pelas informagdes da

matricula.
Essa  lacuna  também  estd presente nos  editais
especificos de cada etapa (pré-matricula, banca de

heteroidentificagdo, banca biopsicossocial e confirmagdo de
matricula).
(continua...)
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— Instrumentos para
acompanhamento do
processo e da ocupagdo de
vagas

— Disposigdes Finais

A lista da documentacdo obrigatéria a ser entregue pelos
candidatos ¢ informada no edital de abertura do processo e os
procedimentos para entrega dessa documentagdo sdo informados
no edital de Pré-matricula.

Dois instrumentos sfo informados para que os candidatos
acompanhem o processo de matricula por meio do site da
COPEVE(www.copeve.ufal.br): 1 — calendario do processo
seletivo e 2 — relatdrio de acompanhamento.

Os editais ndo informam qual o canal de comunicagdo em caso
de duvidas.

Plano de
desenvolvimento
Institucional 2019-
2003

Objetivos estratégicos da
politica de gestio:

— Aperfeigoar as praticas de
governanga publica na
Universidade

— Ampliar os processos
informatizados que gerem
bases de dados consistentes

— Avaliar e revisar
processos de trabalho,
reavaliando fluxos e

Nos objetivos do PDI estdo previstos a pratica da governanga, a
(continua...)

necessidade de ampliagdo de informatizagdo, revisdo e

reavaliagdo dos fluxos dos processos da universidade.

Resolugdo 25/2005 e
69/2010

Relatorios de gestdo
dos anos 2019 a 2021

responsabilidades
A Resolugdo  25/2005-
CEPE/UFAL  Institui e

regula o Regime Académico
semestral dos
Graduagao.

Do Artigo 19 ao 21
estabelece para
matricula institucional

cursos de

regras

(matricula dos ingressantes
dos cursos de graduac@o)

A Resolugdo 69/2010 -
CONSUNI/UFAL Modifica

alguns  dispositivos  da
Resolugdo 25/2005 -
CEPE/UFAL ndo

interferindo nos artigos que

tratam da matricula

institucional.

Estrutura Organizacional da

Artigo 19 ao 21 da resolugdo repete o que esta disposto no
Regimento Geral.

Informam o setor que deve ser efetivada a matricula e o setor
responsavel para criar o numero de matricula.

Informagdes que ndo correspondem mais ao processo de
matricula atual.

A Resolugdo 69/2010 — CONSUNI/UFAL foi a ultima
atualizagdo realizada na regulagcdo do regime académico dos
cursos de graduagdo da UFAL.

(continua...)
Em 2019 ingressaram 5.195 estudantes nos cursos de graduacdo
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UFAL

Indicadores da graduacdo

da UFAL.

Em 2020 ingressaram 5.173 estudantes.

Em 2020 o relatério apresentou uma nova estrutura
organizacional. A mudanca atende o Decreto 9.739/2019 o que
estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o
aprimoramento da administragdo publica federal e dispde sobre
o Sistema de Organizagdo e Inovagao Institucional do Governo
Federal (SIORG).

Com a nova estrutura organizacional o DRCA e o
NEPES/COPEVE ficaram subordinados 8 PROGRAD. Até 2019
os dois setores eram considerados oOrgdos de apoio
administrativos e eram subordinados ao Gabinete do Reitor.

O relatorio de 2020 reforgou que o Brasil assinou o
compromisso de cumprir as metas da Agenda 2030 para o
desenvolvimento sustentavel a partir dos 17 objetivos de
desenvolvimento sustentavel (ODS).

Em 2021 ingressaram 5.151 estudantes.

O relatorio de gestdo de 2022 ainda néo foi publicado na pagina
da universidade, por isso o tltimo relatorio analisado foi o de
2021.

Carta de Servicos

Categorias de servigos

As informagdes sobre a matricula dos ingressantes fazem parte
da categoria Processos Seletivos

O servigo de matricula apresenta o seguinte titulo: Processo
Seletivo para ingresso nos cursos de graduacio da UFAL
Pré-matricula institucional.

Para informagdes sobre a confirmag@o de matricula ¢ apresentado
o seguinte titulo: Processo Seletivo para ingresso nos cursos de
graduacio da UFAL Confirmag¢ao de matriculas.

As informacdes sobre o processo sdo limitadas e fazem parte dos
topicos listados abaixo:

® Oqueé?

® Quem pode utilizar este servigo?

@ FEtapas para a realizacdo deste servigo

® Qual o tempo de espera para atendimento deste
servico?

@ (Qual o prazo para o cumprimento do servigo?

@ Horario de atendimento

@ Onde tenho acesso a este servico?

® Documentos Necessarios

® ] cgislagdo

® (Contato

(continua...)
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O acesso ¢ realizado a partir do link:

https://servicos.ufal.br/categorias/processos-seletivos?
b_start:int=10

Os editais analisados ndo fazem referéncia as informacdes da
carta servigos.

Fonte: Elaborago da autora

A partir dos documentos analisados foi possivel perceber que ¢ preciso atualizagao
em alguns deles, no caso do Regimento Geral e Estatuto da Universidade as regras e normas
estabelecidas ndo correspondem mais a realidade do processo de matricula desde o ano de
2012, quando deu inicio a mudangas significativas no processo devido a adesao do ENEM e
do SISU pela UFAL e atualmente com a mudanga da execucdo do servico do formato
presencial para o formato on-line. Os editais do processo de matricula se multiplicaram
devido o quantitativo de regras exigidas pelo SiSu/MEC, no entanto ndo foram encontrados
documentos regulatérios da universidade que pudessem orientar a elaboracao dos editais a
ndo ser os editais de anos anteriores.

Considerando que uma das diretrizes da governanga publica a partir do Decreto n°
9.203/2017 ¢é a necessidade de editar e revisar os atos normativos, pautando-se pelas boas
praticas regulatorias e pela legitimidade, ¢ importante que os documentos regulatorios da
UFAL sejam efetivamente atualizados de forma continua para garantir que mudangas
significativas nos diferentes servigos oferecidos pela universidade tenham respaldo
regulatdrio e legal.

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) estabelece objetivos para o
aperfeicoamento da pratica de governanca, como por exemplo: avaliar, revisar processos de
trabalho, reavaliar os fluxos e responsabilidades, entre outros pontos fundamentais da politica
de governanga. Os relatorios de gestdo demonstram o volume de matricula de ingressantes
que ¢ realizado a cada ano, sinalizando a dimensao que ¢ a execugdo do servico de matricula
dos estudantes ingressantes dos 102 cursos de graduacgao.

A Carta de servigos ao cidaddo implantada na UFAL atende a determinagdo da
Presidéncia da Republica por meio do decreto n°9.094/2017, atualizado pelos decretos n°
9.723/2019 e 10.178/2019 e tem como objetivo informar aos usudrios sobre os servigos
prestados, formas de acesso aos servigos e os compromissos € padroes de qualidade do
atendimento ao publico pelos 6rgaos do Poder Executivo, porém verificou-se que também nao

¢ um instrumento continuamente atualizado pela UFAL. A primeira dificuldade encontrada
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foi quanto ao acesso a Carta Servico da UFAL, pois a opcao de acesso aparece no final da
pagina inicial do site da universidade e os servigos estdo organizados por categorias que em
algumas situagdes nao correspondem a realidade do servigo.

No caso da matricula dos ingressantes foi preciso abrir diferentes categorias para
encontrar as informagdes sobre o processo, o qual foi encontrado na categoria Processos
Seletivos com o seguinte nome: “Processo Seletivo para Ingresso nos cursos de graduagdo da
UFAL - Pré-Matricula Institucional” e “Processo Seletivo para Ingresso nos cursos de
graduacdo da UFAL — Confirmacdo de Matricula”, contemplando assim as duas etapas do
servigo. Percebe-se que a matricula na carta servigos possui um titulo que corresponde a
categoria que lhe foi atribuida, no entanto a nomenclatura Processo Seletivo corresponde ao
servico que antecede a matricula, o qual candidatos sdo selecionados para ingresso na
Universidade.

Nesse sentido, o servico de matricula poderia ter um acesso mais facil se fosse
incluido a categoria “Ensino” e tivesse a nomenclatura de “Matricula dos ingressantes aos
cursos de graduagao — Pré matricula e Confirmagao de Matricula”. Outro ponto observado foi
que mesmo a carta servicos dispondo de informagdes sobre o processo as mesmas nao
correspondem a realidade atual, pois desde 2020 a matricula dos ingressantes a partir da 3*
chamada ¢ realizada por meio eletronico. Assim, entende-se que € necessario um melhor
alinhamento entre os documentos e os instrumentos institucionais para garantir que os
servigos e as informagdes disponiveis cheguem aos cidaddos de forma simples e
compreensiva, conforme estabelece o Guia da Governanga Publica (2018) que as institui¢des

publicas devem assegurar que suas acoes estejam alinhadas aos interesses da sociedade.

4.1.3 Andlise das entrevistas dos servidores
Esta etapa buscou compreender como os servidores entrevistados avaliam as
mudangas que ocorreram no processo de matricula. O resultado das entrevistas estd

representado no Quadro 7:

Quadro 7 — Analise das entrevistas realizadas com os servidores

O tempo gasto com a organizagdo ¢ | Os cinco servidores entrevistados | - otimizagdo da execugdo do servigo;
realizagdo da  matricula  on-line | informaram que o tempo gasto para | - agilidade na entrega dos resultados;

aumentou ou diminuiu em relagdo ao
tempo gasto quando o formato da
matricula era presencial?

realizagdo das etapas e procedimentos | - melhor dindmica na realizagdo das
do processo de matricula on-line | etapas de avaliagdo de banca de
diminuiu bastante em relagdo ao (continua...)
modelo presencial. Um deles destacou
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que a agilidade é um marco da
matricula on-line.

heteroidentificag@o e biopsicossoicial.

Os custos financeiros com o processo
aumentaram ou diminuiram apds a
realizagdo da matricula on-line?

Os servidores informaram que o valor
gasto no processo de matricula on-line
diminuiu consideravelmente.

Em 2019 o gasto foi de R$414.380 ¢
atualmente o gasto estd em torno de
R$184.086.

A reducdo dos gastos também foi
verificada a partir de planilhas de
planejamento do Sisu dos anos 2019,
2021, 2022 ¢ 2023.

Os dados de
informados devido problema técnico
do sistema do NEPS/COPEVE

2020 nao foram

A contratagdo de pessoal para
trabalhar na matricula aumentou ou
diminuiu?

Houve aumento no recebimento de
matriculas no formato on-line?

Os entrevistados responderam que a
necessidade de contratagdo de pessoal
para trabalhar nas etapas da matricula
diminuiu consideravelmente.

Um dos entrevistados informou que a
matricula on-line de 2021 superou os
anos anteriores no recebimento de
documentagdo em  relagdo  aos
semestres anteriores e considerou que
o novo formato do servigo facilitou o
envio da documentacdo de candidatos

de outros estados.

Um segundo entrevistado acredita que
o numero de recebimento de
matriculas ndo aumentou em relagdo
aos  processos  anteriores,  que
precisaria realizar um estudo mais
aprofundado para identificar se houve
mudangas nesse aspecto.

A servidora do DRCA respondeu que
percebeu que houve um aumento em
rela¢do ao recebimento de matriculas.

J& o entrevistado da PROGRAD
informou que nos semestres 2021.1 e
2021.2 sobraram vagas em alguns
cursos apos as chamadas regulares da
matricula.

O recebimento da documentagdo on-
line dispensou a necessidade da
contrata¢do de colaboradores para
essa etapa, uma vez que essa etapa ¢
realizada por meio eletronico.

Os colaboradores mantidos no
processo sdo aqueles que realizam a
analise documental e participam das
bancas de heteroidentificacdo e

biopisicossocial.

Mesmo com aumento de recebimento
da documentagdo dos candidatos
alguns cursos ndo preencheram 100%
das suas vagas disponibilizadas no
Sisu.

Com isso, foi necessario publicar
editais de Processo Seletivo
Simplificado para garantir que todos
os cursos efetivassem 100% de suas
matriculas.

Qual o canal de comunicagdo com os
candidatos?

Os entrevistados informaram que os

candidatos se comunicam com o | para os candidatos tirarem suas
NEPS/COPEVE através de contato | duvidas ¢ por meio do e-mail:
telefonico e e-mail. Um dos | copeve.candidato@gmail.com
entrevistados  destacou  que  a | (continua...)

Atualmente o canal de comunicagdo
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PROGRAD, DRCA ¢ Coordenagdo de
cursos sdo orientados a repassar as
demandas de davidas recebidas dos
candidatos ao NEPS/COPEVE.

e por meio dos numeros (82) 3214-
1692 /3214-1694.

A matricula on-line aumentou ou
diminuiu o envio de duavidas dos
candidatos aos canais de
comunicagdo?

Qual o mecanismo que estd sendo

utilizado para garantir que a
documentacéo digitalizada é
verdadeira?

A maioria dos entrevistados informou
que ndo, porém um entrevistado
informou que a demanda aumentou em
seu setor e que ao receber ligagdes
telefonicas e e-mails dos candidatos
repassa  a demanda para o

NEPS/COPEVE.

Todos informaram que ainda nao
existe nenhum  mecanismo  de
conferéncia da  veracidade dos
documentos enviados eletronicamente
pelos
avaliadora tenha dificuldades em ler o
documento ou perceber alguma
inconsisténcia, o NEPS/COPEVE

entra em contato com o candidato e

candidatos. Caso a banca

solicita o0 novo envio do documento.

Foi confirmado que os candidatos
entram em contato para
esclarecimento de davidas com
setores que ndo € o recomendado.

A banca que analisa a documentagdo
dos candidatos ¢ a responsavel em
apontar a existéncia de irregularidades
na documentag@o.

Como acontece o arquivamento da
documentagao digitalizada? Qual setor
assume essa responsabilidade? Em
qual sistema estd sendo realizado o
arquivamento?

Um entrevistado respondeu que apesar
de o DRCA ser o setor responsavel
pelo Registro e Controle Académico, a
partir da primeira matricula on-line
que ocorreu em 2020 a documentagao
dos candidatos estdo sendo arquivadas
no sistema do NEPS/COPEVE. Os
demais confirmaram que o
arquivamento  da  documentagio
enviada pelos candidatos  esta
ocorrendo de forma provisoria no
sistema da COPEVE.

Nao ha uma defini¢do de como sera
realizado o  arquivamento da
documentagdo académica no formato
digital.

A elaboragdo dos editais de matricula
¢ realizada pela PROGRAD, DRCA ¢
NEPS/COPEVE?

Todos os servidores entrevistados
confirmaram que a elaboragdo dos

editais ¢ realizada pelos trés setores.

As atividades de planejamento,
coordenag@o e elaboragdo dos editais
sdo realizadas em parceria com os trés
setores (PROGRAD, NEPA E DRCA)

Existe algum ato normativo da UFAL
que embasa a elaboracdo dos editais?
Regimento Geral, resolucdo, entre
outros.

Dois dos entrevistados responderam
que ndo existe resolugdo que trate do
processo de matricula dos ingressantes
e que utilizam o regimento geral da
universidade, editais do SISU e editais
anteriores da instituicdo para embasar
os novos editais de matricula.

Os demais responderam que utilizam
os editais do SISU e os editais
anteriores da instituicdo para embasar

Foi identificado que os editais do
processo de matricula se baseiam nos
editais dos anos anteriores, ndo
existindo resolugdo especifica para o
processo, nem instru¢do normativa.

(continua...)
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a construgdo dos novos editais.

Existe algum manual/instrumento com
orientagdes para auxiliar os servidores
e colaboradores durante a execugdo do
processo de matricula on-line?

Existe algum manual/instrumento com
orienta¢des para auxiliar os candidatos
durante a realizagdo da matricula on-
line?

Um dos entrevistados disse que o
NEPS/COPEVE deve ter algum
manual que auxilie os servidores na
execu¢do do processo, mas que ndo
tinha certeza. Outro entrevistado
destacou que ndo sabe se existe algum
manual e que percebe que a forma de
realizacdo do processo esta
centralizada em poucos servidores do
setor.

Os outros entrevistados confirmaram
que atualmente ndo existe manual
sobre o processo de matricula.

Um dos entrevistados informou que
ndo existe manual que auxilie os
candidatos durante a realizagdo da
matricula, as informagdes estdo nos
editais.

Os outros entrevistados informaram
que os editais sdo os principais meios
de informagao sobre o processo.

O servidor responsavel pela matricula
destacou que em anos anteriores
existia um manual, porém no
momento ndo possuem um manual
com a sistematizag@o do processo
atualizado.

A carta servigos ndo foi citada pelos
entrevistados como um instrumento de
auxilio ao processo.

Avangos ¢ desafios identificados no
processo de matricula on-line

Todos os entrevistados informaram
que a matricula on-line proporcionou
uma maior agilidade e redugdo de
custos. Todos apontaram a agilidade
das etapas do processo e a diminuig¢@o
dos custos.

de um
sistema mais adequado para execugdo

da  matricula,

Destacaram a necessidade

necessidade  de
atualiza¢do e/criacdo de documentos
regulatorios do processo.

Avangos:

— Agilidade do processo;

— Diminuigéo dos custos;

— Aumento do niimero de candidatos
que realizaram a pré-matricula;

— Atendimento da Portaria MEC
n°360 de 18 de maio de 2022 que
dispde sobre a conversdo do acervo
académico das Instituices de
Educagdo Superior (IES), do sistema
federal de ensino, para o formato
digital;

Desafios:

— Ter um sistema robusto que
comporte a nova realidade da
matricula dos ingressantes;

— Criar mecanismos para possibilitar
a conferéncia da veracidade dos
documentos apresentados no formato
digital;

— Sistematizar o volume de
informagdes por meio de manuais,
cartilha, entre outros;

— Elaboragdo de Resolu¢do ou
Instrugdo normativa que regulamente
o processo de matricula on-line.
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Fonte: Elaborac¢do da autora

A partir das entrevistas foi possivel constatar que a matricula realizada no formato on-
line possibilitou uma maior agilidade na execucao do servico, além de proporcionar uma
reducdo nos custos. Os entrevistados confirmaram que o novo formato contribuiu para uma
divulgacdo mais rapida dos resultados e diminui¢ao da contratagao de pessoal.

A agilidade nos servicos publicos estd diretamente relacionada a melhoria da
governanga, uma vez que, a aplicabilidade dos mecanismos de governanga possibilita a
entrega de servigos publicos mais ageis, mais transparentes, bem como permite a prestacao de
servigos on-line que pode acelerar o atendimento ao cidaddo de forma mais eficiente e segura.

As planilhas analisadas referentes ao orcamento do processo nos anos 2019, 2021,
2022 e 2023 demonstram o quanto as despesas diminuiram. Em 2019 quando a matricula era
realizada presencialmente a despesa total foi de R$414.380,00 ¢ em 2023 a realizagdo do

processo no formato on-line a despesa total foi de R$184.086,00.

A reducao de custos no setor publico devido as restrigdes orcamentarias € momento
pandémico exigiu a adogao de estratégias que garantisse que os servigos essenciais ao cidadao
ndo fossem comprometidos. Na UFAL, a realizagdo da matricula on-line, por meio da
tecnologia, foram umas das estratégias adotadas que permitiu reduzir despesas € a0 mesmo

tempo possibilitou a continuidade da oferta do servigo com o recurso disponivel.

Nesse sentido, verifica-se que o uso da tecnologia como estratégia possibilitou a
reducdo dos custos durante a realizacdo do processo de matricula, assim como, contribuiu
com a ampliacdo do acesso ao servigo, considerando que o estudante passou a realizar sua
matricula de sua casa, cidade/estado, ndo precisando se deslocar presencialmente a UFAL e,
também possibilitou o inicio do acervo académico digital, por meio do recebimento da
documentacdo digitalizada dos estudantes. Mecanismos como transparéncia e equidade
constituem papel fundamental para a melhoria da gestdo, podendo contribuir para a
distribuicao mais igualitaria das responsabilidades institucionais ¢ na melhoria do acesso as
informacdes e decisdes da universidade.

O novo formato da matricula trouxe ganhos com relagdo a agilidade do processo,
menor custo, digitalizagdo do acervo académico, € a combinagdo desses requisitos com o0s

mecanismos da transparéncia ¢ equidade podem contribuir para melhoria da gestao dos
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recursos e assegurar decisdes mais claras e justas, bem como promover igualdade de
oportunidades para toda comunidade académica.

Além disso, verificou-se que a matricula no formato on-line possibilitou a
implementagdo de algumas diretrizes previstas no art. 4 do Decreto Federal n® 9.203 de 22 de
novembro de 2017, que dispde sobre a politica de governanga da Administracio Publica
Federal, direta, autarquica e fundacional, como exemplo: I — Direcionar agdes para a busca de
resultados para a sociedade, encontrando solugdes tempestivas e inovadoras para lidar com a
limitacdo de recursos e com as mudancas de prioridades, II — Promover a simplificacao
administrativa, a modernizacdo da gestdo publica e a integragdo dos servigos publicos,
especialmente aqueles prestados por meio eletronico e XI — Promover a comunicagdo aberta,
voluntaria e transparente das atividades e dos resultados da organizacdo, de maneira a
fortalecer o acesso publico a informagao (Brasil, 2017).

No entanto, foi identificado que o acesso a informag¢do, um dos principais mecanismos
da governanca, precisa de maior atengdo, pois o servico de matricula on-line, além da
necessidade do cumprimento das regras dos editais, exige informagdes e orientagdes
referentes aos procedimentos de realizagdo do servigo por meio do sistema. Foi possivel
perceber que as informagdes referentes a matricula on-line estdo restritas apenas aos editais
disponiveis no endereco eletronico da COPEVE.

A divulgacao de informacgdes sobre servigos oferecidos pelas instituicdes fazem parte
da transparéncia publica e podem contribuir positivamente para melhoria dos servigos.
Principios, como o da transparéncia, possibilitam que a sociedade possa ter acesso a
informagdes referentes a organizacdo publica e garanta a efetividade da accountability
(prestacao de contas) por meio da divulgacdo de informacgdes claras, com relacdo aos
resultados das acdes realizadas pela gestao publica (De Oliveira; Flores; Pinto, 2020).

A implementacao efetiva dos mecanismos de governanga se torna fundamental para o
cumprimento da missdo social das universidades publicas ao ofertar educacdao e servigos de

qualidade a toda comunidade.

4.3 DESENHO DO PROCESSO
Esta etapa teve como objetivo criar uma representagdo mais precisa sobre o

funcionamento do processo, conforme as figuras 2 e 3.
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Figura 2 — Mapeamento do processo da matricula on-line
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Fonte: Elaboragao da autora

Cabe destacar que ndo foi encontrado um registro sistematico do processo de

matricula on-line. Com isso, foi realizado o mapeamento do processo a partir das informagdes
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dos editais de matricula publicados no site da COPEVE em 2023 e por meio das informagdes
obtidas pelos servidores entrevistados no més de julho de 2023. Apos elaboragdo do
mapeamento, os servidores que representam a PROGRAD e o NEPS/COPEVE analisaram o
fluxograma, sugeriram ajustes e ap0Os os ajustes validaram as informacdes contidas nele.

O mapeamento da matricula on-line permitiu ter a visdo do funcionamento do
processo desde o seu planejamento até a sua finalizagdo. A partir dele foi possivel criar o
fluxo com as duas etapas obrigatérias, a Pré-matricula e a Confirmagdo de matricula,

conforme a figura 3.

Figura 3 — Fluxograma das etapas da matricula on-line
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Fonte: Elaboragdo da autora

As informagdes sobre as etapas e demais procedimentos da matricula on-line foram
extraidas dos editais de Pré-matricula e Confirmac¢do de matricula 2023. Com isso, fica

evidente que o estudante ao realizar sua matricula de ingresso na universidade ele precisa

55



consultar mais de um edital para compreender os procedimentos necessarios € obrigatorios.
Além disso, os editais nao possuem informagdes sobre canal de comunicagdo e sobre o setor
que pode ser contactado em caso de duvida, bem como ndo menciona a carta servicos e
nenhum outro instrumento que possa auxiliar os estudantes durante a realizagdo de sua
matricula.

Considerando o volume de matriculas realizadas anualmente pela UFAL ¢
fundamental pensar solugdes para tornar o processo menos complexo, sistematizar

informagdes para proporcionar que as partes interessadas tenham acesso as informagdes e aos

servigos oferecidos pela institui¢do.
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5 PRODUTO TECNICO/TECNOLOGICO

Este capitulo apresenta a sistematizagdo dos procedimentos para nortear a elaboragao
do manual eletronico com o passo a passo para efetivagdo da matricula on-line. Apds as
analises dos resultados deste trabalho foram estabelecidos alguns direcionamentos para a
elaboragdo do manual:

1 — Proporcionar entendimento objetivo e sequencial da realizacdo do processo;

2 — Formatar de forma simples para permitir atualizagdo continua do instrumento;

3 — Configurar de acordo com os canais de divulgagdo (sistema, site, instagram, Whatsapp)
4 — Apresentar o fluxo do processo;

5 — Concentrar em um Unico instrumento os procedimentos necessarios para efetivacdo da
matricula on-line.

A proposta de desenvolvimento do manual foi tornar o processo de matricula on-line
mais acessivel e mais transparente, pois conforme verificado nos resultados da pesquisa nao
foi identificado um documento institucional que apresente de forma concisa e estruturada o
funcionamento do processo.

Além disso, buscou-se como parametro algumas diretrizes basilares estabelecidas pelo
decreto n® 9.203/2017 que orienta a pratica de governanga na Administragao Publica Federal,
como por exemplo.: o Direcionamento das ag¢des para a busca de resultados para a sociedade,
a Promocao da simplificacdo administrativa e a Promocao da comunicagdo aberta, voluntaria
e transparente das atividades e dos resultados da organizacdo, de maneira a fortalecer o acesso
publico a informacao.

Com esse foco, foi elaborada a sistematizag¢ao dos procedimentos de realizagao da matricula

on-line, conforme quadro 8:

Quadro 8 — Procedimentos para realizagdo da Matricula on-line

Organizacio dos | Digitalizar cada documento em formato colorido e formato PDF ou JPG.
documentos Nomear cada arquivo com o nome do documento e nome do candidato (ex: RG — Maria da Silva
obrigatorios Santos)
Documentos Comuns a todos os candidatos:
Foto 3x4, Documento Oficial de Identidade, CPF OU Comprovante de Situacdo Cadastral no
CPF, Certiddo de Quitagdo Eleitoral, Carteira de Reservista OU Certificado de Dispensa de
Incorporagdo (CDI), Historico Escolar do Ensino Médio E Certificado de Conclusdo do Ensino
M¢édio, Comprovante de Residéncia.
Documentos para Candidatos da Ampla Concorréncia
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Documentos Comuns a todos os candidatos.

Documentos para Candidatos que optarem pelo Critério de Inclusdo Regional dos Campi de
Arapiraca e Sertao

1 — Documentos Comuns a todos os candidatos.

2 — Documento especifico:

Declarag@o(des) da(s) escola(s) onde o(a) candidato(a) estudou todos os anos do Ensino Médio
em que conste(m) o(s) enderego(s) da(s) referida(s) escola(s)

Obs: A declaragdo pode ser substituida pelo historico escolar caso este documento contenha
expressamente o nome do municipio da(s) escola(s) onde o candidato estudou todos os anos do
Ensino Médio.

Documentos para Candidatos da Acido Afirmativa de acesso ao Curso de Medicina do
Campus A.C. Simdes (Maceid)

1 — Documentos Comuns a todos os candidatos.

2 — Documento especifico:

Declaragao(des) da(s) escola(s) onde o(a) candidato(a) estudou pelo menos 2 (dois anos) do
Ensino Médio ou o Ensino Fundamental em que conste(m) o(s) endereco(s) da(s) referida(s)
escola(s).

Obs: A declaragdo pode ser substituida pelo historico escolar caso este documento contenha
expressamente o nome do municipio da(s) escola(s) onde o candidato estudou pelo menos 2 (dois)
anos do Ensino Médio ou o Ensino Fundamental.

Documentos para todas as demandas da Reserva de Vagas

1 — Documentos comuns a todos os candidatos;

2 — Documento(s) que comprove(m) ter cursado o Ensino Médio exclusiva e integralmente em
escola publica — para os(as) candidatos(as) que concorrem a todas as demandas da Reserva de
Vagas

3 — Documentos Especificos:

Demanda 1 (NAO PP, renda < 1,5) - NAO declarou ser Preto, Pardo ou indigena e possui
renda per capita menor ou igual a um salirio-minimo e meio.

Declaragéo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PcD gerada
pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a) candidato(a);

Comprovagdo por meio da inscri¢do no Cadastro Unico;

Oou

Declaragao de Composic¢ao Familiar;

Copia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia que
possui renda, de acordo com as opgdes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador auténomo ou como profissional liberal;

Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou iméveis;

Pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;
Estudante maior de 18 anos e/ou desempregado.

Demanda 2 (PPI, renda < 1,5) - DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena e possui renda
per capita menor ou igual a um salirio-minimo e meio.

Declaragéo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PcD gerada
pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a) candidato(a);
Comprovagdo por meio da inscri¢io no Cadastro Unico;

ou

Declaragao de Composic¢ao Familiar;
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Copia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia que
possui renda, de acordo com as opgdes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador auténomo ou como profissional liberal;

Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imoévesis;

Pensao alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos e/ou desempregado.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1 (uma)
frontal;

01 (um) arquivo de video;

02 (dois) arquivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1(um) arquivo que contemple a frente ¢ o
verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclarag@o étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificacdo (validagao);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizagdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagio emitida
por lideranca indigena reconhecida ou ancifo indigena reconhecido ou personalidade indigena de
reputagdo publica reconhecida ou 6rgao indigenista;

ou

Copia do Histdrico Escolar emitido por escola indigena

Demanda 3 (NAO PPI, independentemente de renda) - NAO declarou ser Preto, Pardo ou
indigena e NAO declarou renda

Documento(s) que comprove(m) ter cursado o Ensino Médio exclusiva e integralmente em escola
publica.

Demanda 4 (PPI, independentemente de renda) - DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena
e NAO declarou renda.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1 (uma)
frontal;

01 (um) arquivo de video;

02 (dois) arquivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1(um) arquivo que contemple a frente ¢ o
verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclarag@o étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificacgo (validagao);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizacdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagio emitida
por lideranca indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade indigena de
reputagdo publica reconhecida ou 6rgao indigenista;

ou

Copia do Histdrico Escolar emitido por escola indigena
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PcD

Demanda 1-PcD (NAO PPI, renda < 1,5 - PcD) — Pessoa com Deficiéncia que NAO declarou
ser Preto, Pardo ou indigena e possui renda per capita menor ou igual a um saldrio-minimo
e meio.

Declaragdo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PcD gerada
pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a) candidato(a);
Comprovagdo por meio da inscri¢io no Cadastro Unico;

ou

Declarag@o de Composicéo Familiar;

Copia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia que
possui renda, de acordo com as opgdes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador auténomo ou como profissional liberal;
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imdveis;

Pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos e/ou desempregado.

E

Autodeclaragdo de pessoa com deficiéncia;

Laudo médico;
Formulario para avaliagdo biopsicossocial.

Demanda 2-PcD (PPI, renda < 1,5 - PcD) - Pessoa com Deficiéncia que DECLAROU ser
Preto Pardo ou indigena e possui renda menor ou igual a um saldrio-minimo e meio.

Declaragao de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 ¢ 2-PcD gerada
pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a) candidato(a);
Comprovagio por meio da inscri¢do no Cadastro Unico;

ou

Declaragao de Composicao Familiar;

Copia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia que
possui renda, de acordo com as opgdes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador autonomo ou como profissional liberal;
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imoévesis;

Pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos e/ou desempregado.

E

Autodeclaracdo de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;
Formulario para avaliagdo biopsicossocial.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1 (uma)
frontal;

01 (um) arquivo de video;

02 (dois) arquivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1(um) arquivo que contemple a frente ¢ o
verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificagdo (validagao);
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01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizacdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendag@o emitida
por lideranga indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade indigena de
reputagdo publica reconhecida ou 6rgdo indigenista;

ou

Copia do Historico Escolar emitido por escola indigena

Demanda 3-PcD (NAO PPI, independentemente de renda - PcD) — Pessoa com Deficiécia
que NAO declarou ser Preto, Pardo ou indigena e NAO declarou renda.

Autodeclarag@o de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;
Formulario para avaliagdo biopsicossocial.

Demanda 4-PcD (PPI, independentemente de renda — PcD) — Pessoa com Deficiéncia que
DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena e NAO declarou renda.

Autodeclarag@o de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;

Formulario para avaliag@o biopsicossocial.
Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1 (uma)
frontal;

01 (um) arquivo de video;

02 (dois) arquivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1(um) arquivo que contemple a frente € o
verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificacgo (validagao);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizacdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagio emitida
por lideranca indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade indigena de
reputagdo publica reconhecida ou 6rgao indigenista;

ou

Copia do Histdrico Escolar emitido por escola indigena

Envio eletronico
da documentacao

Acessar o enderego eletronico (www.copeve.ufal.br):

Escolher a opgéo: Pré-matricula;

Validar os dados;

Responder Dados Sociais;

Preencher eletronicamente declaragdo de que ndo possuira vinculo como aluno(a) de outro curso

de graduacdo de Instituigdo de Ensino Superior Piiblica no momento da confirmagao de sua
matricula, incluindo a propria UFAL;

Anexar os arquivos de cada documento obrigatorio;

Para os candidatos que concorrem as Demandas 2, 2-PcD, 4 ou 4-PcD - Confirmar
eletronicamente no momento de envio de documentos a Autodeclaracio étnico-racial de
candidatos(as) Negros(as) (Pretos(as) ou Pardos(as));

Escolher a opgéo Finalizar envio;

Emitir ou Salvar o Comprovante de envio de documentos de pré-matricula.

Consulta ao
Resultado
Preliminar da

Acessar o enderego eletronico (www.copeve.ufal.br) e escolher a opgéo
Resultado Preliminar de Analise da Documentagao
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analise
documental

Recorrer contra o
Resultado
Preliminar da
analise
documental

Acessar o enderego eletronico (www.copeve.ufal.br)

Preencher o formulario eletronico de recursos, podendo enviar nova documentagio e/ou retificar
os dados inseridos no sistema da COPEVE/UFAL, que assumirdo carater substitutivo e/ou
complementar.

Consulta ao
Resultado Final da
Analise de
Documentacio das
demandas

Acessar o enderego eletronico www.copeve.ufal.br e escolher a opgao
Resultado da Pré-matricula — reserva de vagas/cotas e critério regional

Confirmacio de
matricula on-line

Acessar o enderego eletronico www.copeve.ufal.br;

Clicar no link disponivel para confirmac@o de matricula on-line;

Validar os dados e concordar com as informagdes contidas no Termo de Confirmagéo de
Matricula on-line;

Imprimir e/ou salvar o Comprovante de Confirmacdo de Matricula.

Acompanhamento
dos prazos,
convocacoes e
confirmacoes de

Consultar no enderego www.copeve.ufal.br os seguintes instrumentos:
Calendario Atualizado do Processo Seletivo
Relatério de Acompanhamento dos Candidatos que Concorrem as vagas da UFAL

matricula
- Declarag@o de composigdo familiar e renda per capita (para candidatos das demandas: 1, 1-pcd,
2 e 2-pcd)
- Modelo de declarac@o de renda para trabalho informal, autdbnomo ou profissional liberal;
- Modelo de declaragdo de renda por rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imévesis;
- Modelo de declaracdo de renda por recebimento de pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de
terceiros;

Acesso a0s - Modelo de declaragdo de desempregado e/ou estudante maior de 18 anos;

modelos de - Formulario de recurso contra o resultado preliminar da analise de documentagao para

documentos/formu | enquadramento na lei federal n® 12.711/2012, no critério de inclusdo regional estabelecido pela
larios resolugdo n° 22/2015 - CONSUNI/UFAL ou na acao afirmativa para ingresso no curso de

medicina campus a. c. simdes estabelecido pela resolugdo n° 91/2022 — CONSUNI/UFAL,;
- Autodeclaracdo de pessoa com deficiéncia (demanda de reserva de vaga);

- Modelo de laudo médico - pessoa com deficiéncia (pcd)1;

- Formulario para avaliagdo biopsicossocial - pessoa com deficiéncia (pcd);

- Termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para procedimento de
heteroidentificacdo (validagdo);

- Termo de aceite e de autorizag@o de uso de imagem.

Fonte: Elaboragdo da autora, com base nos editais: Edital n°17/2023 - PROGRAD/UFAL, Edital n® N° 23/2023  PROGRAD
e DRCA, Edital n° 24/2023 — PROGRAD/DRCA/NEABI, Edital n° 17/2023 — PROGRAD ¢ NEPS/COPEVE e Eital N°
86/2023 PROGRAD e DECA.

Considerando a importancia da elaboracdo do manual para contribuir com o
entendimento do funcionamento e auxiliar a comunidade académica durante a realizacdo do
processo de matricula on-line, foi desenvolvido uma proposta que apresenta todos os

procedimentos elencados no quadro acima, conforme apéndice B.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral desta pesquisa foi sistematizar dados para otimizar o processo de
matricula on-line para auxiliar os estudantes e servidores da UFAL. Para isso, foi realizado
um estudo com abordagem qualitativa. Com relagcdo ao seu objetivo, caracterizou-se como
explicativo e descritivo, por meio do estudo de caso realizado na Universidade Federal de
Alagoas.

Para o alcance do objetivo geral, foram atingidos os objetivos especificos por meio de
analise documental e entrevistas semiestruturadas como técnicas de coleta de dados, além de
analise de contetido como técnica de analise de dados.

O objetivo principal do trabalho foi alcangcado com a elabora¢ao do manual eletronico,
o qual foi possivel a partir do mapeamento das agdes, da identificacdo dos setores e servidores
envolvidos, do levantamento das informagdes do processo, descricdo das etapas e
identificacdo das melhorias e dos obstaculos enfrentados a partir das mudangas do modelo
presencial para o modelo on-line.

Por meio do mapeamento foi possivel identificar as agcdes realizadas na execucao atual
do processo, o qual foi fundamental para a identificagdo de possiveis melhorias, identificagdo

dos setores e servidores envolvidos e o desenvolvimento do fluxo do processo.

Com a descricdo das etapas do processo desde o ano de 2012, foi possivel identificar
as mudancas que ocorreram, tanto devido a exigéncias do Ministério da Educag¢dao (MEC),
com a implanta¢do do Enem e do SiSu, quanto com as mudangas mais recentes decorrentes do
momento pandémico, exigindo alteragdes de procedimentos nos servigos administrativos. A
utilizacdo de ferramentas tecnologicas foi de fundamental importancia para continuidade da
oferta dos servigos, tornando os sistemas e as plataformas pegas-chave na interacdo e no
atendimento as demandas institucionais.

As entrevistas realizadas com os servidores possibilitaram, além de levantar
informacodes referentes aos procedimentos do processo, constatar que a mudanga da realizacao
do processo para o formato on-line trouxe alguns ganhos, como por exemplo: a diminui¢do
dos custos e a agilidade do processo. Além dos ganhos, destacaram alguns obstaculos
enfrentados, como: a auséncia de um sistema robusto, sistematizacdo das informacoes,

auséncia de resolucao ou instru¢do normativa para orientacdo do processo, entre outros.
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A forma encontrada para sistematizar as informacdes e disponibilizar para a
comunidade académica uma ferramenta simples e acessivel que contribuisse para a efetivacao

da matricula on-line foi a proposta de elaboracao do manual de procedimentos.

Os resultados da pesquisa mostram também que o processo de matricula on-line
precisa de maior atengdo em relagdo a sua regulamentagdo, pois foi possivel identificar que
ndo existem diretrizes claras e atualizadas por meio dos documentos institucionais que
fundamentam a elaboragdo dos editais do processo. Foi identificado que nao existe uma
atualizagdo continua dos documentos regulatorios, o Regimento Geral e Estatuto da
UFAL/2006 que tem como fungdo disciplinar o funcionamento dos 6rgaos e servigos, em seu
Capitulo I Segao IV — artigos 49, 50 e 51, ndo representa o funcionamento da matricula dos
ingressantes desde as mudangas que ocorrerem a partir de 2012, as resolucdes 25/2005 CEPE
e 69/2010 CONSUNI que tratam do regime académico semestral segue a orientacdo
desatualizada estabelecida pelo Regimento Geral.

Nesse sentido, a falta de um manual pode afetar o funcionamento da matricula na
universidade, sua implementagao pode melhorar a qualidade, economia de recursos e tempo,
bem como auxiliar estudantes e servidores durante a realizacdo do processo. Sua
disponibilidade pode influenciar positivamente no funcionamento da UFAL, ndo apenas no
processo de matricula, mas também em outros processos similares. A padronizagdo pode
contribuir tanto para melhorar a comunicagao interna quanto para satisfazer os interesses da

comunidade académica.

Desta forma, sugere-se que a UFAL implemente o manual proposto nesse trabalho
para dar suporte e aprimorar ainda mais as mudangas que ocorreram na matricula. Pois, um
instrumento bem elaborado pode contribuir para otimizacdo dos servigos e alcance dos
resultados com mais eficiéncia.

Além da implementa¢do do manual, sugere-se ainda que a UFAL utilize, de forma
mais eficaz, as ferramentas da gestdo de processos para promover um melhor
acompanhamento dos processos, permitindo uma maior otimizacao das atividades, bem como
uma continua revisao e atualiza¢do dos procedimentos, pois quando uma institui¢do consegue
ajustar seus processos para atendimento as diretrizes estabelecidas por ela, contribuindo com a
sustentabilidade organizacional, otimizacdo dos recursos, maior agilidade, estimulando a
inovacdo e entrega de melhores servigos, possibilita maiores chances de atendimento as

diretrizes governamentais referentes aos aspectos de governanga e o desenvolvimento de
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acoes voltadas a sustentabilidade, ao fortalecimento das instituigdes e aos mecanismos de
gestao publica.

Como limitacao do estudo, pode-se dizer que a analise do processo de matricula dos
ingressantes foi baseada apenas na realidade de uma Institui¢do Federal de Ensino (IFE).
Nesse sentido, as informacdes coletadas refletem uma caracteristica peculiar em relacdo ao
funcionamento do processo de matricula de outras IFES.

Para pesquisas futuras, sugere-se que a analise do processo de matricula dos
ingressantes dos cursos de graduagdo seja ampliada para as demais IFES, possibilitando uma
maior amplitude a partir da comparacao dos procedimentos de funcionamento do processo.

Portanto, espera-se que o produto dessa pesquisa seja aprovado pelo Conselho
Universitario (CONSUNI), seja divulgado no site € nos demais canais oficiais de
comunica¢do da UFAL e contribua com a otimiza¢do das atividades desenvolvidas pelos
servidores envolvidos no processo, buscando proporcionar maior entendimento e satisfacao
dos estudantes que ingressam semestralmente na universidade, demonstrando que a instituigao

esta, de fato, comprometida com a melhoria da qualidade dos servigos prestados a sociedade.
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APENDICE A —- RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

MATRICULA ON-LINE NA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS: proposta

de manual eletronico para subsidiar as matriculas em cursos de graduacio.

RESUMO

O presente relatorio técnico conclusivo ¢ consequéncia da pesquisa que teve como
objetivo sistematizar dados para otimizar o processo de matricula on-line para os estudantes e
servidores da UFAL, baseando-se nos principios, diretrizes € mecanismos de governanca
estabelecidos pelo decreto n® 9.203/2017. A pesquisa utilizou uma abordagem qualitativa e foi
caracterizada como exploratoria e descritiva. Foram realizadas entrevistas preliminares e
posteriormente entrevistas semiestruturadas com cinco servidores envolvidos na execugdo do
processo de matricula on-line dos ingressantes para entendimento das questdes relativas as
mudangas ocorridas. Na etapa de andlise, buscou-se compreender o funcionamento atual do
processo por meio da andlise de documentos institucionais e entrevistas, o que possibilitou
identificar possiveis melhorias para o processo. Elaborou-se o mapeamento do processo e foi
realizada a sistematizacdo dos procedimentos que serviram de base para a elaboragdo da
proposta do manual eletronico, o qual pode contribuir para melhorar o funcionamento do

processo de matricula on-line.

INSTITUICAO/SETOR

A pesquisa esta inserida no contexto da Universidade Federal de Alagoas — UFAL.
Campus A. C. Simdes, situado na Av. Lourival Melo Mota — Tabuleiro do Martins, Maceio —
AL, 57072-970. A populagdo da pesquisa foram os setores e cinco servidores envolvidos
diretamente na matricula institucional dos ingressantes nos cursos de graduacdo da UFAL:
Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), Nucleo Executivo de Processos Seletivos
(NEPS/COPEVE) Comissao Permanente de Vestibular — COPEVE e Departamento de
Registro e Controle Académico (DRCA).
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PUBLICO-ALVO DA INICIATIVA

Técnicos, Docentes e Discentes e demais usuarios dos servigos oferecidos pela UFAL.

DESCRICAO DA SITUACAO PROBLEMA

Nas Universidades Publicas, o servico de matricula ¢ a porta de entrada dos
estudantes, um servico administrativo oneroso e que exige a participagdo de diversos
servidores durante sua execu¢do. Na Universidade Federal de Alagoas (UFAL), ¢ por meio do
processo de matricula que o estudante apresenta os documentos comprobatdrios exigidos para
assumir uma vaga na Universidade. Até o ano de 2020 o servi¢o era realizado de forma
presencial. Porém, devido a pandemia do COVID 19 em 2020, foi preciso adaptar o servigo
para o formato remoto, considerando que, naquele momento, era preciso manter o
distanciamento entre as pessoas €, a0 mesmo tempo, garantir a continuidade do processo de
matricula.

Com a pandemia, a estrutura administrativa da UFAL e seus respectivos 6rgaos de
apoio sofreram impacto quanto a necessidade de mudangas de procedimentos nos servigos
administrativos, em especial, na realizacdo da matricula institucional da universidade. Um
processo que durante muitos anos foi realizado de forma presencial teve que ser reinventado
em pouco tempo para atender a demanda e cumprir o cronograma do processo estabelecido
pelo Ministério da Educagao (MEC).

As mudangas decorrentes da pandemia nas organizagdes, inclusive na UFAL,
demandaram novas formas de procedimentos administrativos e académicos, com isso toda
comunidade académica precisou se adaptar as novas formas de trabalho administrativo, de
ensino, de pesquisa e de extensdo. Além da adaptacdo, foi preciso utilizar ferramentas
tecnoldgicas para diminuir a distadncia entre servidores e demandas administrativas, bem como
entre docentes e estudantes. Além disso, os sistemas e as plataformas se tornaram pegas-chave
na media¢do das demandas institucionais.

O processo de matricula teve seus procedimentos modificados de forma repentina, e
com isso novas acgdes foram empreendidas para garantir que as informagdes referentes a sua
execucdo no formato remoto pudessem ser transmitidas aos candidatos. Dessa maneira, editais
de convocagdo, elaboragdo de normas técnicas, ajustes no sistema para recebimento da
documentacao precisaram ser adaptados e retificados. No entanto, as duvidas dos candidatos
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continuaram gerando demandas a partir de e-mail e telefonemas enviados a setores, como o
NEPS/COPEVE, DRCA e PROGRAD. Assim, percebeu-se a necessidade de ajustes
necessarios para garantir a realizacdo da matricula durante o periodo pandémico e que acdes
precisam ser tomadas para sanar problemas que ainda persistem.

Nesse sentido, as mudangas que ocorreram em 2020 vém sendo aperfeicoadas a cada
ano para contribuir com a melhoria do processo. Além disso, relatos de servidores envolvidos
no processo de matricula destacam a necessidade de se pensar em um sistema mais robusto e
acOes de seguranca para melhorar as etapas cruciais, como exemplo: recebimento da
documentacdo, criacdo de mecanismos para conferéncia da veracidade dos documentos
digitalizados e arquivamento.

Outro ponto levantado foi em relacdo aos canais de comunicagdo com os candidatos,
pois o processo demanda muitas informagdes e ndo se tem ainda uma sistematizacdo do
processo através de manuais e/ou guias que minimizem as davidas dos candidatos com
relagdo ao modo de fazer a matricula on-line. Cury (2000) destaca que o manual
administrativo tem como finalidade uniformizar procedimentos e ¢ um 6timo instrumento de
comunicagdo que integra diversos subsistemas organizacionais.

Por esse motivo, fortalecer a comunicacdo dos servicos oferecidos por meio da
sistematiza¢do das informagdes para minimizar dividas e estabelecer um padrio de realizagao
do processo de matricula on-line levando em consideragdo o exercicio da boa governanga, em
razdo das suas diretrizes de busca de resultados para sociedade, promocao da simplificagdo
administrativa, desburocratizagdo, fortalecimento do acesso publico as informagdes, entre
outras diretrizes, proporciona o aumento da eficiéncia, além de contribuir com a entrega de
resultados de interesse da sociedade. Assim, considera-se fundamental a proposta da pesquisa
em desenvolver um manual de procedimentos, o qual ¢ uma ferramenta que podera fortalecer

o exercicio da boa governanca na Universidade Federal de Alagoas (UFAL).

OBJETIVOS

> Sistematizar dados para otimizar o processo de matricula on-line para os estudantes e

servidores da UFAL;

» Mapear as agdes que sdo realizadas durante o processo de Matricula Institucional;
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» Identificar os setores que recebem demandas de informacdes/duvidas dos candidatos

sobre o processo de matricula;
» Descrever as etapas do processo de matricula institucional,
» Verificar os beneficios ¢ os obstaculos do processo;

» Desenvolver um manual eletrénico com instrugdes sobre as etapas de realizagdo da

Matricula on-line para auxilio de estudantes e servidores da UFAL.

ANALISE/DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Conforme o Regimento Geral da UFAL, se¢ao IV, capitulo 49, as matriculas dos
ingressantes nos cursos de graduagdo devem ser efetivadas pelas Coordenacdes dos
respectivos cursos, as quais sdo responsaveis por receber os documentos dos estudantes e
proceder com todo tramite. Além disso, no paragrafo unico do regimento ¢ estabelecido que o
Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA) ¢ o responsavel pela criagdo do
nimero de matricula e o Nucleo de Executivo de Processos Seletivos (NEPS) responséavel
pelo encaminhamento da listagem dos estudantes aprovados e classificados (Estatuto e
Regimento Geral, 2006, p. 40). Cabe destacar que o Regimento Geral aprovado em 2006
completard em 2023 dezessete anos de vigéncia.

Durante esses 17 (dezessete) anos, algumas mudancas ocorreram na matricula dos
ingressantes. De 2006 a 2012, o processo seletivo de ingresso dos estudantes até a realizacdo
da matricula era de responsabilidade exclusiva da UFAL e tinham como principais
responsaveis pela execucdo do processo as Coordenagdes de Cursos, o DRCA e o
NEPS/COPEVE. No entanto, a partir de 2012, com a adesdo ao Exame Nacional do Ensino
Médio (ENEM) e ao Sistema de Selecao Unificado (SiSU) como critério de selecdo, a UFAL
deixou de ter como responsabilidade a selecdo de ingresso dos estudantes da maioria dos
cursos de graduacdo, com exce¢ao dos cursos de Ensino a distancia (EAD) e de dois cursos
presenciais — Musica e Letras-Libras — tornando a matricula a principal atividade da
Universidade em relagdo ao ingresso do estudante aos cursos.

Com a adesdo ao ENEM e ao SiSU varias mudangas foram exigidas e incorporadas ao
processo de matricula. De inicio a universidade precisou delegar servidores para terem acesso

a um sistema externo a institui¢do, no qual era disponibilizada a listagem dos aprovados e
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classificados, bem como permitia o acesso para a UFAL informar os estudantes que efetuaram
suas matriculas de acordo com a chamada regular (primeira chamada). Os servidores
escolhidos para essa atividade foram lotados no NEPS/COPEVE. A partir da segunda
chamada, o controle e responsabilidade pelas convocagdes também ficaram centralizadas no
NEPS/COPEVE, contudo o setor tomava as decisdes a partir de orientagdes e
direcionamentos da PROGRAD e do DRCA.

O SiSU aumentou a demanda de matriculas considerando que a partir da segunda
chamada as institui¢des precisavam convocar os candidatos classificados dentro do niimero de
vagas e candidatos suplentes, que sdo aqueles candidatos que efetuam uma pré-matricula e,
caso exista desisténcia de candidatos classificados, automaticamente o proximo suplente que
efetuou a pré-matricula ¢ convocado a assumir a vaga.

Com o aumento na demanda de matriculas, além dos servidores dos setores
NEPS/COPEVE, DRCA, PROGRAD e Coordenagdes de Cursos, foi preciso contratar
colaboradores externos e estudantes veteranos para trabalharem durante a matricula dos
ingressantes. Também foi preciso envolver outros setores como o NEABI para tratar das
questdes referentes as cotas das demandas sociais e o Nucleo de Tecnologia da Informacao
(NTI) para tratar das questdes dos sistemas. Os colaboradores que exerciam fungdes
remuneradas durante as etapas da matricula eram selecionados por meio do NEPS/COPEVE,
0 qual também tinha como responsabilidade realizar treinamentos, elaborar materiais,
formuldrios, termos de compromisso, declaracdes, entre outros materiais necessarios durante a
execugdo do processo.

No entanto, a partir de 2017, com os cortes e congelamentos dos gastos publicos
determinados pelo Governo Federal, a Universidade precisou otimizar suas atividades para
iniciar um processo de conten¢do de despesas. Com isso, o processo de matricula precisou se
adequar e passou a ndo mais contratar colaboradores externos e contar apenas com servidores
da UFAL e estudantes. Nesse sentido, o aumento da participacao de servidores de diferentes
setores da universidade foram extremamente necessarios para atender a demanda de
matriculas. Contudo, por ser uma atividade que ndo ¢ prevista nas atribuicdes de muitos
setores/servidores, a adesdo voluntaria foi dificil, sendo necesséaria a emissdo de oficios por
parte do(a) Reitor(a) designando os servidores que trabalhariam na matricula, mas, mesmo
assim, ainda se percebeu resisténcia por parte de alguns setores e servidores em colaborar com

0 Processo.
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Essa forma de realizagdo de matricula dos ingressantes perdurou até marco de 2020
quando, devido a pandemia do COVID 19, os servigos presenciais foram suspensos na
Universidade, e muitas atividades precisaram ser adaptadas ao formato remoto.

Com isso, atualmente a matricula é realizada de forma on-line ¢ novas a¢des foram
incorporadas ao processo, considerando o novo formato de execugdo. Os candidatos que antes
compareciam a Universidade de forma presencial para se matricularem, podem realizar na

comodidade de suas casas, cidades e estados, de forma on-line.
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Mapeamento do processo da matricula on-line

Processo de Matricula dos estudantes ingressantes aos cursos de graduacao
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(=] J > matricula
Q Q E L s
go -
T
=
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e i e
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Fonte: Elaboracao da autora.
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Fluxograma das etapas da matricula on-line

\ == Acessar 0 endereco
| } Organizacao da el %
| —> | Leitura dos Editais | —— | gocaroiotst ——> eletrdnico
| & (www.copeve.ufal.br)
Escoheraopcdo | » | Validacio dos dados » fEiems e
= pré-matricula - dados socials
| = m
| 2 a
| =]
| ]
| E = v
o= Preencher eletronicamente declaracio que i Para candidatos da reserva de vaga
; = ndo possui vinculo como estudante em outro arquivos de cada 2o demandas 2,
curso de graduacdo de SR 2-PcD, 4 ou 4-PcD - Confirmar a
| Instituicdo de Ensino Superior Publica Autodeclaracdo ético-racial
= .
. Escolher » Emitir ou Salvar o Comprovante de  ——3 / \\
a opcao Finalizar envio envio de documentos de pré-matricula. l\\ /;l

: - Acessar o endereco elefrinico Escolher a opgéo
| — | Leitura dos Editais 4’{ [www copeve ufal br) }_' Confirmago de matricula

|
.

Confirmagao da matricula
(2a Etapa)

Validacéo dos dados e concordar N
| com as informagdes contidas no  ——— | Emitir ou Salvar o Comprovante de —— i
| Termo de Confirmacéo de matricula Confirmacao de matricula.

Fluxo do Processo de Matricula on-line dos estudantes ingressantes aos cursos de graduacao

Fonte: Elaboragdo da autora.

RECOMENDACOES DE INTERVENCAO

A falta de um manual de procedimentos pode afetar o funcionamento da matricula na
universidade, sua implementacdo pode melhorar a qualidade, economia de recursos e tempo,
bem como auxiliar estudantes e servidores durante a realizacdo do processo. Sua
disponibilidade pode influenciar positivamente no funcionamento da UFAL, nao apenas no

processo de matricula, mas também em outros processos similares.

Desta forma, sugere-se que a UFAL implemente o manual proposto nesse trabalho
para dar suporte e aprimorar ainda mais as mudangas que ocorreram na matricula. Pois, um
instrumento bem elaborado pode contribuir para otimizagdo dos servicos e alcance dos

resultados com mais eficiéncia.
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APENDICE B — PROPOSTA DE MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO PROCESSO

DE MATRICULA ON-LINE

Matricula

On-line

dos cursos de graduacao

Y,

UFAL
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Apresentacao

Este manual tem como objetivo auxiliar a comunidade académica da UFAL quanto aos
procedimentos relacionados ao processo de Matricula on-line|dos estudantes ingressantes
aos cursos de graduagao da Universidade Federal de Alagoas.

0 processo de matricula € de responsabilidade da Pré-reitoria de Graduaggo (PROGRAD) e é
executado pelo Nicleo Executivo de Processo Seletive (MEPS/COPEVE) com o apoio do
Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA, Micleo de Estudos Afro-Brasileiros
e Indigenas (NEABI) & Micleo de Tecnologia da Informagao (NTI).
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1/- Etapas da Matricula on-line

& matricula dos estudantes ingressamtes aos cursos de graduacdo da UFAL é
realizada em duas etapas obrigatorias: Pré-Matricula e Confirmagdo de Matricula.

A Pré-Matricula consiste no envio eletrnico da documentacdo minima exigida de
acordo com a demanda em que s esta concomrendo. A convocacdo é realizada por meio de
edital divulgado na pagina www_copeve.ufal.br em periodo estabelecido.

A Confirmagdo de Matricula consiste na assinatura eletrénica da Ata de Confirmacéo
de Matricula. A convocacdo é realizada por meio de edital divulgado na pagina
www.copeve.ufal.br em pericdo estabelecido.

1.1 - Primeira estapa - Pré Matricula - Envio
eletronico da documentacao

Acessar o endereco eletrdnico LR o TR ETR _

Escolher a opgdo: Pré-matricula;
Validar os dados;

Responder os Dados Sociais;
Preencher eletronicamente declaragdo de que ndo possuira vinculo como aluno(a) de outro
curso de graduacdo de Instituicdo de Ensino Superior Piblica no momento da confirmagdo
de sua matricula, incluindo a propria UFAL;

Anexar os arquivos de cada documento obrigatdrio;

Para os candidatos que concorrem as Demandas 2 2-PcD, 4 ou 4-PcD- Confirmar
eletronicamente no momento de envio de documentos a Autodeclaragdo étnico-racial de
candidatos{as) Negros{as) (Pretos(as) ou Pardos{as));

Escolher a opedo Finalizar envio;

Emitir ou Salvar o Comprovante de envio de documentos de pré-matricula.

'L{:"“»...-c-"'
==,
o™
Wt

L~ 1
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- /Documentos para candidatos das vagas
Critério de Inclusao Regional dos cursos dos
campi Arapiraca e Sertao

1 - Documentos Comuns a todos os candidatos.
2 — Documento especifico:

Declaragdo(fes) da(s) escola(s) onde ofa) candidato(a) estudou todos os anos do
Ensino Médio em que conste(m) o(s) enderego(s) da(s) referida(s) escola(s).

Obs: A declaragdo pode ser substituida pelo histdrico escolar caso este documento
contenha expressamente o nome do municipio da(s) escola(s) onde o candidato estudou
todos os anos do Ensino Médio.

Documentos para candidatos das vagas de
Acao Afirmativa de acesso ao Curso de
Medicina do Campus A.C. Simédes [Maceid)

1 — Documentos Comuns a todos os candidatos.
2 — Documento especifico:

Declaragdo(des) da(s) escola(s) onde o(a) candidato(a) estudou pelo menos 2 (dois
anos) do Ensino Médio ou o Ensino Fundamental em que conste(m) o(s) enderego(s) da(s)
referida(s) escola(s).

Obs: A declaracdo pode ser substituida pelo historico escolar caso este docurnento contenha
expressamente o nome do municipio da(s) escola(s) onde o candidato estudou pelo menos 2
(dois) anos do Ensino Médio ou o Ensino Fundamental.
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Documentos para candidatos as vagas da
Reserva de Vagas

1 — Documentos comuns a todos os candidatos;

2 — Documento (s) que comprove(m) ter cursado o Ensino Medio exclusiva e integralmente
em escola piblica — para os (as) candidatos(as) que concomrem a todas as demandas da
Reserva de Vagas

3 - Documentos especificos conforme s Demandas da Reserva de vagas:

Demanda 1 (NAQ PPI, renda< 1,5) - NAO declarou ser Preto, Pardo ou indigena e possui
renda per capita menor ou igual a um salario-rinimo e meio.

Declaracdo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PeD
gerada pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a)
candidato(a);

Comprovagio por meio da inscricdo no Cadastro Unico;

ouU

Declaracao de Composicio Familiar;
Cdpia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;
Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia;

Que possui renda, de acordo com as opgoes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador auténomo ou como profissional liberal;
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imdveis;

Pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos efou desempregado.

T
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Demanda 2 (PP, renda = 1,5) - DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena e possui renda per
capita menor ou igual a um saldrio-minimo e meio.

Declaracdo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PcD
gerada pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelo(a)
candidato(a);

Comprovagio por meio da inscrigio no Cadastro Unico;

ou

Declaragdo de Composicdo Familiar;

Copia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia
gue possui renda, de acordo com as opgoes abaixo:

Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador autdnomo ou como profissional liberal; &
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microemprasa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imaveis;

Pensdo alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos efou desempregado.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (irés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1
(uma) frontal;
01 (um) arguivo de video; S
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02 (dois) arguivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1{um) com a freﬂﬂvdo
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1(um) arguivo que contemple a frente e
0 verso do documento de ldentidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclaracdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificagdo (validagdo);

01 {uma) cdpia do termo de aceite e de autorizacdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagdo
emitida por lideranga indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade
indigena de reputagdo pldblica reconhecida ou drgdo indigenista;

ou

Copia do Historico Escolar emitido por escola indigena.

Demanda 3 (NAO PPI, independentemente de renda) - NAD declarou ser Preto, Pardo ou
indigena e NAO declarou renda.

Documento(s) que comprove(m) ter cursado o Ensino Médio exclusivo e integralmente em
escola plblica.

Demanda 4 (PPI, independentemente de renda) - DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena e
NAD declarou renda.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo & 1
(uma) frontal;
01 {um) arquivo de video;
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02 (dois) arquivos do documento de Identidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1{um) arquivo que contemple a frente e
0 verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) copia do termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificagdo (validagdo);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizagdo de uso de imagem.

Para candidatos indigenas

Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagéo
emitida por lideranga indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade
indigena de reputagdo plblica reconhecida ou orgdo indigenista;

ou

Cdpia do Histdrico Escolar emitido por escola indigena.
Pessoas com Deficiéncia

Demanda 1-PcD (NAQ PPI, renda = 1,5-PcD) — Pessoa com Deficiéncia que NAD declarou
ser Preto, Pardo ou indigena e possui renda per capita menor ou igual a um salario-rinimo e
meio.

Declaracio de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1,1PcD, 2 e 2-PcD
gerada pelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelofa)
candidato(a);

Comprovagio por meio da inscricio no Cadastro Unico;

ou

Declaracdo de Composicdo Familiar

Cdpia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia

Comprovantes de renda bruta dofa) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia
que possui renda, de acordo com as opgoes abaixo:
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Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador autSnomo ou como profissional liberat;
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imdveis;

Pensido alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos efou desempregado.

E

Autodeclaracdo de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;
Formulario para avaliacdo biopsicossocial.

Demanda 2-PcD (PP, renda = 1,5- PcD) - Pessoa com Deficiéncia que DECLAROU ser Preto
Pardo ou indigena e possui renda menor ou igual a um salaric-minimo e meio.

Declaracdo de atendimento aos requisitos exigidos para as Demandas 1, 1-PcD, 2 e 2-PcD
gerada wvpelo sistema da COPEVE/UFAL devidamente preenchida e assinada pelofa)
candidato(a);

Comprovagio por meio da inscrigio no Cadastro Unico;

ou

Declaragdo de Composicdo Familiar;

Cdpia do RG e do CPF de cada um dos membros da familia;

Comprovantes de renda bruta do(a) candidato(a) e de cada um dos membros de sua familia
que possui renda, de acordo com as opgdes abaixo:
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Trabalhador assalariado;

Trabalhador informal, trabalhador autSnomo ou como profissional liberal;
Aposentado;

Proprietario de empresa ou microempresa;

Rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou imoveis;

Pensio alimenticia ou auxilio financeiro de terceiros;

Estudante maior de 18 anos efou desempregado.

E

Autodeclaracdo de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;
Formulario para avaliacdo biopsicossocial.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdoe 1
(uma) frontal;

01 (um} arquivo de video;

02 (dois) arguivos do documento de ldentidade oficial (digitalizado), 1{um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1{um) arguivo que contemple a frente e
0 verso do documento de Identidade oficial;

01 {uma) copia do termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de heteroidentificagdo (validagdo);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizagdo de uso de imagem.

Para candidatos Indigenas

Registro Administrativo de Mascimento de Indigena (RANI) ou Caria de Recomendacdo
emitida por lideranga indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade
indigena de reputacao pidblica reconhecida ou drgdo indigenista;
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ou

Copia do Historico Escolar emitido por escola indigena.

Demanda 3-PcD (NAO PP, independentemente de renda - PcD) — Pessoa com Deficiéncia
que NAOQ declarou ser Preto, Pardo ou indigena e NAO declarou renda.

Autodeclaracdo de pessoa com deficiéncia;
Laudo médico;
Formuldrio para avaliagdo biopsicossocial.

Demanda 4-PcD (PP, independentemente de renda — PcD) — Pessoa com Deficiéncia que
DECLAROU ser Preto, Pardo ou indigena e MAO declarou renda.

Autodeclaracio de pessoa com defici@ncia;
Laudo médico;
Formulario para avaliacdo biopsicossocial.

Para candidatos Pretos ou Pardos

03 (trés) arquivos de fotos, sendo 1 (uma) do perfil direito, 1 (uma) do perfil esquerdo e 1
{uma) frontal;

01 (um) arquivo de video;

02 (dois) arguivos do documento de ldentidade oficial (digitalizado), 1(um) com a frente do
documento e 1 (um) com o verso do documento OU 1{um) arquivo que contemple a frente e
o verso do documento de Identidade oficial;

01 (uma) cdpia do termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para
procedimento de hetercidentificagio (validagdo);

01 (uma) copia do termo de aceite e de autorizagdo de uso de imagem.

101



Para candidatos Indigenas

Registro Administrativo de Mascimento de Indigena (RANI) ou Carta de Recomendagao
emitida por lideranga indigena reconhecida ou ancido indigena reconhecido ou personalidade
indigena de reputacio piblica reconhecida ou Grgdo indigenista;

ou

Copia do Historico Escolar emitido por escola indigena.

Consulta ao resultado preliminar da analise
documental

Acessar o endereco eletrénico [l R i ki@ e escolher a opgdo

Resultado Preliminar de Analise da Documentacio

Envio do recurso do resultado preliminar da analise documental

41

Acessar o endereco eletrénico R L e = =1 N N

Preencher o formuldrio eletronico de recursos, podendo enviar nova documentagio e/ou retificar

Avaliacao da Banca de Heteroidentificacao

0s candidatos serfio convocados por meio de edifal especifico publicado no endereco

&www.c:npeve.ufal.br ' em periodo estabelecido. O procedimento de Heteroidentificacdo
acontecera por meio da avaliagio dos arguivos enviados (fotos e video) e considerard os
aspectos fenotipicos do candidato, sendo respeitados os procedimentos de avaliagdo descritos
na Portaria Normativa n® 4, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de 06 de
abril de 2018.
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: _."'. =1
nh..'.i IE'C'JBED seja necessario, por decisdo da Comissdo de Heteroidentificagdo da UFAL, os(as)

_{f‘n;iuﬁqhtus{as} também poderdo passar por avaliagdo telepresencial/videoconferéncia ou
~ até mesmo presencial.
A

| jnterposigéo de recurso do resultado
- preliminar da avaliagao da Banca
Heteroidentificacao

O candidato devera utilizar o enderego LR =RV 1R 8

para enviar suas contestagies sobre o resultado preliminar. Ndo serd permitido o envio de
novos argquivos de imagem ou video no periodo de interposicdo de recursos.

Avaliacao da Banca Biopisicossocial

0Os candidatos serdo convocados por meio de edital especifico publicado no enderego

VTG TN 8 e periodo estabelecido. A avaliagcio biopsicossocial é realizada na

maodalidade telepresencial, em ambiente virtual.

Interposicao de recurso do resultado
preliminar da Banca Biopissicossocial
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'C'on"sulta do resultado final da analise de
/documentacgao

; Amssm' o endereco eletronico ETTR T UENT) R e escolher a opgdo:

: Resultado da Pré-matricula.

1.2 - Segunda etapa - Confirmagao de
matricula — Assinatura da Ata Eletronica

Acessar o endereco eletrénico §TTR Lo =00 = LT
Clicar no link disponivel para confirmacao de matricula or-line;

Walidar os dados e concordar com as informacdes contidas no Termo de Confirmagdo de
Matricula on-line;

Imprimir &/ou salvar o Comprovante de Confirmagdo de Matricula.

2 - Acompanhamento dos prazos e
convocagoes

Onde acompanhar o cronograma de matricula e as convocacies de candidatos?

Consultar no enderego
Calendario Atualizado do Processo Seletivo
Relatdrio de Acompanhamento dos Candidatos que Concorrem as vagas da UFAL

% .

vvvvv

seguintes instrumentos:
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/3 ~'Modelos de documentos e formularios

L Declaracdo de composigdo familiar e renda per capita (para candidatos das demandas: 1,

1-ped, 2 e 2-ped);
'h_lﬂdelu de declaragio de renda para trabalho informal, autdnomo ou profissional liberal;
Hudelu de declaracdo de renda por rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou
imdveis;

Modelo de declaragdo de renda por recebimento de pensdo alimenticia ou auxilio financeiro
de terceiros;

Modelo de declaracdo de desempregado efou estudante maior de 18 anos;

Formulario de recurso confra o resultado preliminar da andlise de documentacdo para
enquadramento na lei federal n® 12.711/2012, no critério de inclusdo regional estabelecido
pela resolugdo n® 22/2015- CONSUNIJUFAL ou na acdo afirmativa para ingresso no curso
de medicina campus a. c. simdes estabelecido pela resolugdo n® 91,2022 — CONSUNI/UFAL;
Autodeclaragdo de pessoa com deficiéncia (demanda de reserva de vaga);

Modelo de laudo médico - pessoa com deficiéncia (ped)1;

Formulario para avaliagdo biopsicossocial - pessoa com deficiéncia (ped);

Termo de autodeclaragdo étnico-racial (negro/preto ou negro/pardo) para procedimento de
Heteroidentificagdo (validagéo);

Termo de aceite e de autorizagdo de uso de imagem.

Todos os modelos de documentos e formularios estdo disponiveis no edital abaixo:

hitp:/fwww copeve. ufal br/sistema/anexos/Processo%20Seletivo®%20UFAL %202023%20-%

205i5U%202023.1/Edital*20de%20Abertura®201 72023%20-%20PROGRADUFAL pdf

4 - Fluxogramas
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