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RESUMO

O presente trabalho visa compreender como a padronizagao na execucao dos procedimentos de
registros académicos, por meio de um guia especifico, pode aprimorar o desempenho das
Coordenacdes de Registros Académicos (CRA's) do Instituto Federal de Alagoas (IFAL). A
descentralizacdo administrativa dos procedimentos impacta a uniformidade dos processos no
IFAL, e a adocdo de um guia padronizado tem o potencial de melhorar a eficicia dos servigos
prestados. Esse trabalho busca contribuir para a descentralizacdo das atividades de registros
académicos, conciliando a padronizagdo da execucdo dos procedimentos com a autonomia dos
diferentes campi. Dessa forma, a implementacdo deste estudo promove a transparéncia, a
seguranga juridica e aumenta a confianga da sociedade nos servicos oferecidos pelo IFAL.
Trata-se de um estudo aplicado qualitativo de natureza exploratoria, utilizando dados primarios
e secundarios por meio de um estudo de caso, através de uma analise documental. Para
contextualizar o estudo exploratério inicial. O desenvolvimento deste trabalho resultou na
elaboracdo de um guia padronizado de procedimentos para o IFAL que visa orientar a
comunidade académica sobre os procedimentos das CRA’s. O guia proposto neste trabalho
contém orientacdes gerais sobre o servigo; publico-alvo; documentagdo necessaria;
fluxogramas; responsaveis; e a legislacdo pertinente sobre os registros académicos. Novas
pesquisas podem tentar entender quais os caminhos para inverter a l6gica da adequacgdo das
instituicGes aos sistemas. Além disso, através deste trabalho, € possivel pesquisar quais 0s
instrumentos adequados para a implementacdo de uma descentralizacdo administrativa que
traga uma equivaléncia entre a distribuicdo de responsabilidades e o treinamento ofertado nas
unidades locais.

Palavras-chave: desempenho; descentralizacdo administrativa; gestdo de processos.



ABSTRACT

The present work aims to understand how standardization in the execution of academic records
procedures, through a specific guide, can improve the performance of the Academic Records
Coordinations (CRA's) of the Federal Institute of Alagoas (IFAL). The administrative
decentralization of procedures impacts the uniformity of processes at IFAL, and the adoption
of a standardized guide has the potential to improve the effectiveness of the services provided.
This work seeks to contribute to the decentralization of academic records activities, reconciling
the standardization of the execution of procedures with the autonomy of the different campuses.
In this way, the implementation of this study promotes transparency, legal certainty and
increases society's trust in the services offered by IFAL. This is an applied qualitative study of
an exploratory nature, using primary and secondary data through a case study, through a
documentary analysis. To contextualize the initial exploratory study. The development of this
work resulted in the elaboration of a standardized procedure guide for IFAL that aims to guide
the academic community on CRA procedures. The guide proposed in this work contains general
guidance on the service; target Audience; necessary documentation; flowcharts; responsible;
and the relevant legislation on academic records. New research can try to understand the ways
to reverse the logic of adapting institutions to systems. Furthermore, through this work, it is
possible to research which instruments are suitable for implementing administrative
decentralization that brings equivalence between the distribution of responsibilities and the
training offered in local units.

Keywords: performance; administrative decentralization; processes management.
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13

1 INTRODUGCAO

A Administracdo Publica € regida por principios expressos € nao expressos que
norteiam a acdo dos agentes publicos (Constituicdo Federal, 1988). Eles servem para que a
Gestdo Puablica atinja sua finalidade precipua: desenvolver um Estado igualitario com a
promocdo do bem-estar social, ancorando-se sempre na legalidade. E nessa perspectiva,
utilizando o fim publico como alvo e a otimizagdo dos servicos publicos em prol do bem-estar
coletivo, que o principio da eficiéncia integrou o rol dos principios expressos constitucionais
(Silva; Emmendoerfer; Cunha, 2020).

O aumento do desempenho organizacional no setor publico é um desafio, pois
diferentemente do ambito privado que busca a maximizacdo do lucro, no setor publico esta
caracteristica ndo necessariamente € aplicavel, uma vez que objetiva precipuamente
proporcionar o bem-estar coletivo (Aragdo, 2004). A eficiéncia na administracdo publica ndo
se sobrepde ao principio da legalidade, pois ndo legitima a aplicacdo cega de regras legais (ou
de outro grau hierarquico) que leve a uma consecucdo ineficiente ou pouco eficiente dos
preceitos legais primarios (Silva; Emmendoerfer; Cunha, 2020). Uma gestdo eficiente é
pautada na racional atuacdo dos agentes publicos, uma vez que 0s recursos Sao escassos e,
dentre as diversas necessidades existentes, o administrador - utilizando da discricionariedade -
escolhe a que representa a prioridade para 0 momento vivido pela coletividade.

O mapeamento, o desenho e o redesenho processual, além do rearranjo organizacional
com a racionalizacdo dos procedimentos no servico publico sdo difundidos na comunidade
académica, uma vez que refletem a capacidade de gestdo do administrador publico de conciliar
a mao de obra disponivel com demanda apresentada pela sociedade.

Nesse sentido, utilizar os recursos de forma eficiente é uma habilidade que deve ser
desenvolvida pelos gestores publicos para que os objetivos institucionais sejam atingidos de
forma mais rapida e menos onerosa aos cofres publicos. Essas habilidades, principalmente as
relacionadas ao principio da eficiéncial, possuem embasamento no art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988 (Modesto, 2007).

As organizacOes publicas precisam constantemente rearranjar seus modelos de gestdo
para sobreviver aos impactos das reducfes orcamentarias governamentais que cada vez sao
mais prejudiciais ao funcionamento das organizacdes académicas publicas. Com isso, a

capacidade de otimizagdo na prestacdo dos servicos e a desempenho da gestdo s&o

L A discussdo sobre a eficiéncia na Administracdo Publica esta contida no referencial tedrico deste trabalho.
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constantemente colocados & prova em ambientes instaveis frequentemente vivenciados por
organizagdes complexas como é o caso das institui¢des de ensino.

O desafio de gerir instituicdes complexas como Instituto Federal de Alagoas — IFAL
se amplifica quando considerada a capilaridade e multicampia® advindas da interiorizagdo. A
multicampia se refere a organizagdo de uma instituicdo, a qual encontra-se ou pretende estar
geograficamente dispersa, mas com instrumentos que garantam a sua eficiéncia, eficacia,
efetividade e economicidade (Fialho, 2005). E inevitavel que uma instituicio multicampi
apresente um modelo de gestdo mais complexo, pois deve sempre conectar suas estratégias da
gestdo central as estratégias das unidades locais como uma forma de comprometimento da
instituicdo com as realidades regionais (Boaventura, 1987).

A multicampia é importante para a interiorizacdo das universidades e institutos
federais brasileiros e deve ser vista como alavancador econémico regional e promotor da
ampliacdo do acesso ao ensino publico federal (Wagner, 2020). A multicampia potencializa a
acdo estatal na sociedade, mas traz consigo um desafio que também esta presente no cerne do
debate deste estudo: gerir democraticamente uma instituicdo cuja descentralizacdo das
atividades acontece para o fortalecimento da autonomia das unidades locais (Para Felix e
Salvadori, 2018).

Dessa forma, o IFAL possui certa capilaridade em seu territério, uma vez que
contempla diversos campi espalhados por todo o estado de Alagoas. Sua expansdo gradual,
através da fundacéo de novas unidades, denota uma diversidade na sua maturidade institucional,
trazendo consigo um grande desafio a organizacdo: a padronizacdo do nivel de desempenho
organizacional no fluxo processual académico. E nessa perspectiva que este estudo propde um
guia padronizado para trazer mais coesao e seguranca juridica aos procedimentos de registros
académicos do Instituto Federal de Alagoas - IFAL, aumentando seu desempenho

organizacional.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

O IFAL foi criado mediante transformacdo do Centro Federal de Educagéo
Tecnolodgica de Alagoas - CEFET - e da Escola Agrotécnica Federal de Satuba, através da Lei

n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, constituindo-se em Autarquia Federal, vinculada ao

2 O conceito de multicampia é também abordado por autores como Felix e Salvadori (2018); Ferreira, Souza e
Sampaio (2020) e Damaésio (2016).
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Ministério da Educacdo, detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira e
didatico-pedagdgica. A autonomia administrativa pode ser representada pela capacidade de
organizacdo da estrutura gerencial atraves da criacdo de 6rgéos, secretarias, coordenacdes etc.
Assim, sua organizacao considera a distribuicdo das tarefas e alocagdes de atividades visando

a afinidade entre os procedimentos (IFAL, 2010).

Figura 1 — Localizacdo dos Campi do IFAL
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Fonte: (PDI IFAL 2019-2023)

Ha que se ressaltar as diferencas existentes entre os campi do IFAL, a maioria delas se
relaciona com a necessidade de adequac¢do a comunidade em que a unidade esta localizada. Um
exemplo disso é a escolha dos cursos que serdo ofertados em cada campus. Antes da criacdo de
um curso novo, a gestdo local estuda as principais necessidades existentes na regido e 0s
principais impactos sociais e econdmicos que o curso pretendido pode trazer.

No campus Arapiraca, por exemplo, justifica-se a criagdo do Curso Técnico Integrado
ao Ensino Médio em Informatica, de acordo com o Plano Pedagdgico, baseando-se nos dados
do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, na Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios PNAD e em outros relatérios para demonstrar a necessidade de promover a
formacéo técnica de nivel médio nessa area aos jovens arapiraquenses.

Quanto as principais diferengas na estrutura organizacional, enquanto algumas
unidades oferecem apenas cursos técnicos, como € o caso do campus Batalha, outras oferecem
cursos de pos-graduacéo stricto senso, como € o0 caso do campus Avancado Benedito Bentes

através do Programa de Pos-Graduacdo em Educacao Profissional e Tecnologica — PROFEPT.
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Essas diferengas nas ofertas das modalidades dos cursos impactam diretamente na estrutura
organizacional devido a necessidade de criagcdo de coordenagdes, secretarias etc.

Em geral, as atividades desenvolvidas pelos campi sdo similares, mas, devido a
despersonalizacdo juridica dos 6rgdos, as acdes sao realizadas pelos gestores locais em nome
da autarquia federal, o IFAL. Nesse sentido, a assimetria de informagcdes ® pode trazer além da
insegurancga juridica, desalinhamento nos fluxos e baixa coesdo entre as unidades, gerando
tratamentos diferentes para solicitacbes idénticas, cujas consequéncias podem ferir 0s
principios expressos constitucionais.

Considerando a autonomia administrativa, em uma viséo geral, nos campi do IFAL, o
topo da hierarquia é ocupado pela Direcdo Geral e, abaixo desta, a gestdo institucional é dividida
entre os Departamentos de Ensino e Departamentos de Administracdo, juntamente com a
Coordenacdo de Extensao e Coordenacdo de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacao.

Entre os setores constituintes dos Departamentos de Ensino, constam as Coordenag6es
de Apoio Académico e na hierarquia imediatamente inferior, encontram-se as Coordenagdes de
Registro Académico - CRA’s, as quais possuem como finalidade o acompanhamento,
realizacdo e registro dos procedimentos de ingressos, ocorréncias académicas e conclusdo dos
estudantes.

O organograma do Campus Arapiraca apresentado na Figura 2 foi utilizado como
exemplo para ilustracdo, uma vez que ndo foi encontrado um organograma geral do IFAL e,
para a analise proposta neste estudo, o organograma interno do campus demonstra, de forma
mais clara, a disposicdo dos setores e coordenacdes nos campi do IFAL. No organograma do
Campus Arapiraca (Figura 2) € possivel constatar que diretamente ligada a Coordenacao de
Apoio Académico - CAA existe uma coordenacao especifica que desenvolve as atividades de

registros académicos.

3 A assimetria de informagcdes tem relagdo com o fornecimento de informacdes diversas sobre uma mesma situagéo
para os usudrios dos servigos publicos. Nesse sentido, a assimetria gera tratamentos diferenciados entre os
administrados para situacGes idénticas, o que pode ferir o principio da impessoalidade, além de comprometer a
transparéncia e a accountability, ferramentas essenciais para 0 controle no servi¢o pdblico (Ceneviva e Farah
,2011). Além de Ceneviva e Farah (2011), Pinto Jr e Pires (2000) sdo outros autores que abordam a assimetria de
informacdes como fonte de conflitos organizacionais.
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Figura 2 - Organograma IFAL Campus Arapiraca

Fonte: (IFAL, 2020)

Ao contrario do campus Arapiraca, em alguns campi ndo existe uma coordenacgdo
especifica para a gestdo dos registros académicos. Nesses casos, a responsabilidade é assumida
pelas Coordenagdes de Apoio Académico (CAA), como o caso do campus Batalha, conforme

mostrado no organograma da Figura 03.

Figura 3 - Organograma IFAL Campus Batalha
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Fonte: (IFAL, 2019)
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As unidades do IFAL, embora precisem seguir os regulamentos internos, podem criar
procedimentos proprios para realizacdo das suas atividades pela autonomia recebida na forma
de desconcentracio*, a qual pressupde a distribuicio de competéncia, mantendo-se a hierarquia
e a subordinacdo dentro de uma mesma entidade juridica (Aradjo, 2012). O IFAL é uma
instituicdo que possui como principal caracteristica administrativa o fortalecimento da
autonomia dos campi (IFAL, 2010), os quais realizam as atividades de registros académicos
por meio das Coordenacdes de Registro Académico - CRA’s que tém autonomia para definirem
0s procedimentos para a realizacdo desses registros.

De acordo com as informagdes colhidas no site oficial do IFAL, incumbem-se as
Coordenacdes de Registros Académicos, dentre outras atividades:

e Acompanhar a evolucdo das politicas de registro e controle académicos, propondo
estratégias para sua consecucao;

e Colaborar na implantacao e na atualizacao do banco de dados a respeito da legislacédo
educacional e de guias de fontes referentes a tematica;

e Efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em
acordo com a Norma de Organizacdo Didatica, bem como com a legislacao vigente, registro
das alterac6es solicitadas pelos discentes ou por seus representantes legais.

Torna-se evidente a énfase do IFAL na promocao da autogestdo e autonomia atribuidas
as CRA’s que, embora vinculadas as deliberagdes da Reitoria, procedem de forma independente
e autobnoma. Entretanto, embora conduzidos pelas CRA’s em cada campi, a responsabilidade
legal sobre os procedimentos de registros académicos recai em nome da pessoa juridica a qual
estdo vinculados.

Nesse contexto, a implementacdo da descentralizagdo utilizada pelo IFAL, embora
fortaleca a autonomia das unidades, gera substancial variedade de procedimentos desalinhados
pela falta de padronizacdo e coesdo entre 0os campi, 0 que traz inseguranca juridica por ndo
haver um entendimento Unico sobre as decisdes e os fluxos processuais, gerando assim decistes
divergentes para situacdes idénticas.

A descentralizacdo administrativa é essencial para a ampliacdo da presenca da acéo

estatal em todas as areas do Brasil, 0 que aumenta a capacidade do desenvolvimento regional e

4 A desconcentracdo na administracdo publica acontece quando ha a transferéncia de responsabilidades dentro da
mesma estrutura organizacional e ndo hd a criagdo de nova personalidade juridica. Na desconcentragdo
administrativa, as diretrizes sdo definidas pela sede, a qual delega atribui¢des especificas para as unidades
desconcentradas. Ja na descentralizagdo administrativa, ha a transferéncia de titularidade e da responsabilidade
dos atos as entidades descentralizadas. A descentralizacdo e a desconcentra¢do administrativa sdo temas abordados
por altores como Da Silva (2012), Taveira (2009) E Soares (2022).
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da democracia local. Entretanto, a descentralizagdo sem uma implementagéo cuidadosa pode
gerar decisOes diferentes para solicitacfes idénticas, o que prejudica a uniformidade da
prestacdo dos servicos publicos (Barnett; Minis; Vansant, 1997; Carvalho; Tonet, 1994).

A auséncia de padronizagédo procedimental pode gerar necessidade de readequacéo dos
fluxos processuais que, caso fossem padronizados, haveria economia de tempo e de recursos
financeiros, aléem do aumento da performance e equidade na prestacdo dos servigos publicos
aos administrados.

A gestdo coerente dos recursos publicos é um dos pilares trazidos pelo principio da
eficiéncia na administracdao publica, a qual, para Fernandez e Miranda (2022), € considerada
uma habilidade necessaria ao gestor publico, pois ser eficiente significa trazer custo-beneficio
aos atos publicos, o que afeta diretamente a vida dos administrados e amplifica a efetividade da
atuacdo Estatal.

Diante do exposto, este trabalho analisa a autonomia procedimental dada as CRA's
para a realizacéo das suas atividades e como isso pode interferir no desempenho administrativo
do IFAL, ja que nos 15 campi existem CRA’s desenvolvendo de forma desalinhada suas
atividades. Nesse sentido, o presente estudo objetiva responder aos seguintes problemas:

e A descentralizacdo administrativa dos procedimentos de registros académicos
oferecidos pelo IFAL afeta a padronizacdo dos processos e o0 desempenho dos servigos?

¢ De que forma a implementacdo de um manual padronizado para as Coordenagdes de
Registros Académicos do IFAL pode melhorar o desempenho dos servigos oferecidos?

A seguir, estdo apresentados o objetivo geral e os objetivos especificos, além da
justificativa para o desenvolvimento deste estudo.

1.2 OBJETIVOS

Os objetivos podem ser divididos em: objetivo geral, o qual visa estabelecer onde se
quer chegar com o estudo, e 0s objetivos especificos estabelecem as etapas indispensaveis para

0 atingimento do objetivo geral. Ambos orientam o leitor sobre 0s rumos da pesquisa.

1.2.1 Objetivo Geral

Compreender como a padronizagdo da execucdo dos procedimentos de registros
académicos, através de um guia de procedimentos, pode melhorar o desempenho dos processos

de registros académicos nas Coordenacoes de Registros Académicos - CRA’s do IFAL.
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1.2.2 Objetivos Especificos

1. Abordar conceitos relacionados a desempenho organizacional, descentralizacdo
administrativa e gestdo de processos;

2. Descrever os processos e procedimentos atuais das CRA’s do IFAL;

3. ldentificar como a padronizagdo dos procedimentos realizados nas Coordenagdes
de Registro Académico - CRA’s do Instituto Federal de Alagoas - IFAL impacta no seu
desempenho administrativo.

4. Propor um guia padronizado de procedimentos para melhorar a desempenho dos
processos de registro académico.

1.3 JUSTIFICATIVA

A justificativa diz respeito a relevancia trazida pelo tema abordado neste estudo. O
desenvolvimento dos conceitos de desempenho, gestdo de processos e descentralizacdo
administrativa traduz uma discussao ja instalada pela literatura tradicional e que ressurge
constantemente através dos autores contemporaneos. Quando relacionada a administracao
publica, através das teorias, a discussao sobre esses temas mostra uma preocupa¢do com o
aperfeicoamento continuo do papel do Estado.

Os estudos voltados ao desenvolvimento das técnicas de padronizacdo de
procedimentos para melhoramento do desempenho organizacional ndo sdo recentes. Diversos
autores discutem sobre o tema, mas quando se trata do &mbito publico educacional, ha desafios
a serem enfrentados porque particularidades em que esse contexto esta inserido devem ser
consideradas (Rodriguez; Vior; Rocha, 2018).

Propor a padronizagdo de procedimentos sem perder a capacidade de gestdo
democratica institucional, que é prerrogativa conferida pela Lei n® 9.394, de 24 de dezembro de
1996 as instituicbes escolares, gera uma discussdo dicotbmica que ndo €, necessariamente,
paradoxal: a promocdo da padronizagdo dos procedimentos administrativos e a garantia dos
preceitos democréaticos quanto a autonomia dos processos internos.

A descentralizacdo no IFAL tem como objetivo garantir a autonomia dos seus campi.
Os estudos apresentados neste trabalho podem apoiar a criacdo de novos fluxos processuais,
desenvolvidos de forma colaborativa entre as Coordenagdes de Registros Académicos (CRA)

e a Reitoria. Essa colaboracdo visa democratizar a concepgdo de normas que orientam o
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trabalho administrativo, permitindo que as unidades locais realizem suas atividades com maior
seguranca juridica, sem perder suas caracteristicas especificas.

Portanto, com o desenvolvimento desse trabalho, é possivel que a autonomia dos
orgdos locais seja preservada ainda que padronizando a execucdo das atividades
administrativas, ou seja, ndo h4 uma relacdo contrapositiva entre a padronizacdo processual e a
autonomia dos campi do IFAL, se a descentralizacdo das atividades de registros académicos for
implementada de forma coparticipativa, agregando o0s conhecimentos, habilidades e
particularidades de cada campus.

A justificativa central deste trabalho é a sua capacidade de propor a descentralizacdo
das atividades de registros académicos com padronizacdo e manutengéo de certa flexibilidade.
Para isso, é necessario considerar aspectos como: construcdo colaborativa dos fluxos, atividades
e padroes que serdo estabelecidos para todos; delimitacao clara da autonomia que as CRA’s
terdo para agir em situagdes excepcionais; definicdo de atividades obrigatorias, abrindo espaco
para a discricionariedade da forma com a qual a atividade ser& desenvolvida; e constante reviséo
para adesdo das melhores praticas percebidas.

Nesse contexto, este estudo se concentra no desafio de tentar conciliar as teorias sobre
a autonomia através da descentralizacdo administrativa com a literatura sobre a padronizacéao
dos procedimentos para maximizagdo do desempenho organizacional. Com este trabalho,
almeja-se a criacdo de um guia de procedimentos destinado a estabelecer padrdes para as
atividades realizadas pelas Coordenac@es de Registros Académicos (CRA'S).

Esse guia visa equilibrar a padronizacdo dos procedimentos de registros académicos
com a manutencao de uma necessaria autonomia, preservando, assim, principios democréticos.
Além disso, busca-se o aprimoramento da performance das CRA's por meio da implementacédo
de boas praticas na gestdo dos recursos alocados ao IFAL.

O presente estudo ndo exaure as possibilidades de pesquisas sobre autonomia,
padronizacdo procedimental e gestdo de processos, uma vez que, além de demasiadamente
variados, os procedimentos nas diversas areas do IFAL sdo executados com relativa
independéncia por cada campus. Ademais, outros pesquisadores podem tentar compreender
como implementar a descentralizagdo em outros ambientes organizacionais mantendo a
autonomia das unidades locais.

Esta investigacdo oferece ao IFAL a possibilidade de melhorar seus processos de
registros académicos por meio de técnicas de mapeamento processual. Este estudo também se

mostra relevante para o IFAL porque pode proporcionar o aumento da sua performance,
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resultando em respostas mais rapidas e claras para as solicitacfes da comunidade académica e
para a sociedade.

A padronizacdo é essencial para o tratamento justo e impessoal dos usuarios, ao mesmo
tempo em que reduz erros e aumenta a satisfacdo. Além disso, a utilizacdo de procedimentos
padronizados permite uma visualizagdo mais sistémica dos processos, promovendo
transparéncia e facilitando a capacitagcéo de novos servidores.

Outro beneficio proporcionado pela padronizacdo é a seguranca juridica, pois 0s
servidores tém fluxos claros e pré-estabelecidos para seguir, podendo focar sua energia criativa
em acBes mais estratégicas. O cumprimento da legislacdo, como a Lei n°® 9.784/1999, que
protege os direitos dos administrados e busca o0 melhor cumprimento dos fins da Administragéo
Publica Federal, também é ressaltado como um aspecto relevante para gerar confianca na
sociedade e combater estere6tipos negativos sobre instituicGes de educacdo brasileiras.

O Estado é responsavel por atuar de forma transparente, dentro dos pardmetros legais
e, especialmente, de forma impessoal. Essa preconcepcdo negativa tida pela sociedade em
relacdo ao servico publico pode ser resultado do fornecimento de informacdes diversas sobre
uma mesma situacdo para 0s usuarios dos servigcos publicos. Nesse sentido, a assimetria pode
gerar privilégios entre os administrados e tal disparidade pode trazer prejuizo ao principio da
impessoalidade, além de comprometer ferramentas essenciais para o controle no servico publico
como a transparéncia e a accountability (Ceneviva e Farah (2011); Pinto Jr e Pires (2000)).

Com base na andlise exploratoria inicial® realizada das produgBes de registro
académico disponibilizadas pelas Instituicdes Federais de Ensino — IFE selecionadas,
identificou-se que a maioria ndo dispGe de forma clara as informagdes de registros académicos.
Isso dificulta a solicitacdo dos servi¢os, o controle sobres os pedidos realizados e gera
despadronizacdo da conducao dos processos pelos servidores da IFE, o que poderia ser evitado
caso um guia claro, objetivo e de facil localizacdo fosse disponibilizado. Em resumo, o
desenvolvimento e aplicacdo deste estudo pode beneficiar estudantes, servidores e a
comunidade académica, permitindo a transparéncia, a seguranca juridica e melhorar a confianca
da sociedade nos servicos oferecidos pelo IFAL.

Nas proximas secOes estdo apresentados: na segunda segdo (2%), o referencial tedrico,
discutindo conceitos-chave necessarios para a compreensao do tema, tais como desempenho
organizacional, descentralizacdo administrativa e gestdo de processos. Em seguida, na terceira

secdo (3%), estdo descritos os procedimentos metodologicos adotados, incluindo a

> A andlise exploratdria inicial esta apresentada detalhadamente na secio 3.5.
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caracterizagdo do estudo, delimitacdo da pesquisa, técnicas e instrumentos de coleta e anélise
de dados, além da exploracdo bibliografica, documental e aplicacdo de questionario
exploratério. Na quarta secdo (4%), estdo apresentados os resultados da coleta e andlise dos
dados, incluindo o mapeamento e modelagem processual dos procedimentos de registros

académicos. Por fim, na quinta secdo (5%), estdo apresentadas as considerages finais do estudo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo discute as contribuicdes teoricas da literatura sobre 0s conceitos-chave
trazidos neste trabalho de forma a compreender a relacdo entre 0s conceitos e suas dimensdes.
Inicialmente, é abordado o conceito de "Desempenho Organizacional - DO", cujas dimensdes
incluem a "Eficiéncia, Eficacia e Efetividade". As dimensdes de DO e suas principais aplicagdes
na administracéo publica sdo exploradas na secdo 2.1.1 Em seguida, é explorado o conceito de
"Descentralizacdo Administrativa” e as implicagdes na distribuicio de autonomia e
responsabilidade as unidades administrativas em relagdo ao 6rgdo central.

Por fim, é desenvolvido o conceito de "Gestdo de Processos” e seus desdobramentos,
incluindo a padronizacdo processual, 0 mapeamento e o rearranjo organizacional. Esses
conceitos estdo interconectados e fornecerdo a base para a metodologia apresentada a seguir.

Na sequéncia encontra-se a metodologia utilizada neste estudo.

2.1 DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

Desempenho® significa retirar o que foi empenhado, na Administragdo Publica, esse
penhor é o investimento realizado para a obtencdo dos servigos publicos de qualidade. Receber
um bom desempenho dos entes estatais é direito da populacéo e responsabilidade do Estado
(Cardoso Jr.; Cunha, 2015).

Para que esse direito seja efetivado, sdo necessarios padrdes minimos que levem em
consideracao a resolucdo dos conflitos sociais, uma vez que essa € uma peculiaridade estatal.
O desempenho é a forma pela qual a administracdo utiliza instrumentos para agir em busca de
resultados monitorados através de indicadores de eficiéncia, eficacia e efetividade (Ghelman,
2007). Embora o objetivo deste estudo ndo se detenha ao conceito de qualidade, é importante
diferencia-lo de desempenho organizacional, uma vez que comumente os termos séo tratados
como sindnimos pela literatura.

A qualidade abrange entre os seus elementos, além das dimensdes de eficiéncia, eficacia

e efetividade, a promocdo da equidade entre os cidaddos, o bem-estar social e o

6 O conceito de desempenho ¢ utilizado por Cardoso Jr e Cunha (2015) atrelado a mensuracdo através de
indicadores quantitativos e qualitativos para verificar a performance do Estado. Outros autores como
Mikroyannidis e Papastilianou (2021); Nirwana e Haliah (2018); e Huda (2022) também abordam o desempenho
como forma de mensuracao de indicadores de qualidade no servigo publico.
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desenvolvimento sustentavel, a acessibilidade, a participacdo cidadd, a inovacdo dos servicos
publicos (Vieira; Barreto, 2019). No servigo publico, ela é alcancada considerando aspectos
que devem constar no planejamento institucional. Ghelman (2007) acredita que, entre 0s
elementos promotores da exceléncia no servico publico, encontra-se o desempenho
organizacional, ou seja, desempenho organizacional € tratado como conceito e, a0 mesmo
tempo, como dimenséo de qualidade.

A qualidade, neste estudo, é tida como um conceito guarda-chuva que comporta a
Gestdo do Desempenho Organizacional - GDO. Utiliza-se o desempenho e suas dimensdes
(eficiéncia, eficacia e efetividade) como parametro de mensuracdo da qualidade dos servigos
publicos oferecidos a populagdo (Fernandes; Lourenco e Silva, 2014).

As organizagdes que investem na gestdo da qualidade tendem a promover a inovacao
institucional e consequentemente aumentam seu desempenho organizacional. Aspectos como a
lideranga, a focalizagdo nos usuarios; o envolvimento dos colaboradores e a gestdo por
processos podem ser fonte de melhoria para a obtencdo da inovagdo nos servigos publicos.
Como esses sdo conceitos mais aderentes ao ambiente privado, uma vez que a focalizacdo se
da na melhoria do desempenho para aumento da lucratividade, é importante que seja priorizada
pelo Estado, para além dos aspectos de rapidez na prestacdo dos servicos, a resolucdo dos
conflitos sociais existentes (Fernandes; Lourenco; e Silva (2014).

Na proxima secdo, sdo abordadas as dimensdes de desempenho organizacional
(economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade), dando énfase a sua utilizacdo na

administracdo publica.

2.1.1 Indicadores de Desempenho: Economicidade, Eficiéncia, Eficécia e Efetividade

Existem diversas pesquisas na literatura recente que tratam de eficiéncia, eficécia,
efetividade e economicidade. Autores contemporaneos abordam o tema e se ancoram nos
autores tradicionais para aprofundamento das discussdes, como mostram 0S proximos
paragrafos. Conseguir gerir os recursos publicos de forma eficiente € uma demanda que a
sociedade cobra da administracdo publica. Nesse sentido, os proximos paragrafos tratardo dos
indicadores de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade que sdo dimensdes de
desempenho organizacional.

A economicidade é a forma pela qual um gestor publico consegue administrar

adequadamente o0s recursos publicos de forma a minimizar os custos e ndo prejudicar o
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desempenho dos servicos oferecidos a populacdo (TCU, 2010). As metas estabelecidas no
planejamento devem ser atingidas de forma a satisfazer as necessidades do cidad&do de forma
rapida, com resultados mensuraveis, mas sem preterir a economia do dinheiro publico, uma vez
que como financiadora do fazer estatal, requerendo que o administrador publico consiga
alcancar as metas estabelecidas com o minimo de recursos possiveis (Silva e Souza, 2015).

Ser um gestor econémico vai além da capacidade de comprar ou contratar com o menor
custo. Para ter economicidade na administracdo publica, o gestor pablico precisa considerar
todas as variaveis inerentes a esse contexto, uma vez que existem legislacbes, contextos
politicos e indicadores préprios que indicam boas praticas de gestdo (Costa e Terra, 2019). A
economicidade se refere a capacidade de uma organizacdo ou entidade publica de obter
resultados positivos maximizando a eficiéncia, eficacia e efetividade de seus recursos e acoes.
Se relaciona diretamente com eficiéncia uma vez que ambos o0s termos possuem o objetivo de
racionalizar os recursos. A economicidade se afasta da eficiéncia quando limita essa
racionalizag&o aos recursos financeiros.

A eficiéncia é a ferramenta de ampliacdo da capacidade de alcance dos resultados
almejados pela Administracdo Publica com o minimo gasto de recursos e desperdicios para
melhoramento dos processos organizacionais (Oliveira, 2020) perpassando a garantia do
desempenho nos servigos publicos chegando ao alcance dos objetivos governamentais (Ribeiro;
Silva; Ferreira (2018).

O desempenho em organizacgdes publicas, especialmente em instituicdes de ensino, leva
em consideracdo também aspectos de eficiéncia, eficacia e efetividade, mas ndo so6 isso. Os
servicos publicos sdo fornecidos com recursos publicos custeados pelos cidaddos, 0s quais
exigem da administracdo publica uma atuacdo responsavel, eficiente e principalmente
equanime a fim de ampliar a oferta de educacdo publica de qualidade. Parametros para medir a
eficiéncia académica em instituicdes de educacdo séo relevantes porque, de acordo com Borges;
Costa (2020), a eficiéncia na Administracdo Publica é elemento primordial para a promog¢éo do
bem-estar social e para o desenvolvimento econdmico, pois permite a racionalizagdo dos
recursos e consequentemente a ampliacdo da prestacéo dos servigos (Abrucio, 2007; Engdaw,
2022).

A eficiéncia direciona o administrador para a racionalizagdo dos recursos, ou seja,
significa realizar uma atividade com o menor custo possivel. No Instituto Federal de Alagoas,
a mensuracdo da eficiéncia € calculada, por exemplo, através do custo médio por aluno e o
percentual de docentes e técnicos administrativos por estudantes (Oliveira; Lopes; Raposo,
2020).
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A eficécia esta direcionada ao alcance da meta estabelecida e ao alcance dos resultados
definidos, estando diretamente ligada ao conceito de desempenho no servigo publico, isso
porque ela sempre esteve presente na histdria da humanidade. A eficacia se concretiza quando
ha o atingimento dos resultados almejados (Kato; Chagas, 2014).

A eficécia garante que os objetivos institucionais sejam atingidos com efetividade e
eficiéncia, através de uma gestdo transparente e responsavel (Ferreira; Oliveira, 2019)
entendem que a eficacia na administracdo publica, alinhada a eficiéncia, € um dos principais
indicadores de desempenho, uma vez que tende a aumentar o nivel de satisfacdo dos usuarios.
Além disso, para que haja eficacia, os processos administrativos devem ser sustentiveis
(Santos, 2019; Martins; Santos; Souza, 2014).

De acordo com o Planejamento Estratégico (2020-2023) do IFAL, sua missao é
promover uma educacdo publica, gratuita e de qualidade, traduzida no tripé: ensino, pesquisa e
extensdo. Nesse sentido, mensurados através dos indicadores e avaliagdes do Ministério da
Educacdo, os resultados obtidos pelo instituto podem refletir a eficacia de sua atuagéo.

A efetividade tem relacdo com a capacidade dos processos organizacionais de trazer
resultados significativos para a populacdo e contribuir com o desenvolvimento social local e
global. E a possibilidade da administragdo pudblica de mudar a vida dos administrados através
da atuacdo do poder estatal (Souza, 2021). A efetividade esta intrinsecamente relacionada a
eficiéncia e a eficacia e acontece quando h& o atingimento de resultados mensuraveis e
duradouros que atendam as reais necessidades sociais (Araujo, 2012).

Existem técnicas de mensuracdo da eficiéncia no setor publico, como apontado pelo
estudo de Babalola et al., (2022) sobre os Hospitais Distritais Ptblicos da Africa do Sul. O
pesquisador utilizou inputs e outputs como variaveis de referéncia. Contudo, é necessario ter
cuidado com o contexto em que essas formas de mensuracdo sdo aplicadas, ja que no ambito
educacional publico, por exemplo, elas podem ser insuficientes para obter resultados confiaveis.

Ferramentas de mensuracdo do desempenho do setor privado podem ser utilizadas para
avaliar o desempenho dos servigos publicos (Silva e Souza, 2015). No entanto, € importante
considerar as idiossincrasias do setor publico para evitar a aplicacdo indiscriminada de modelos
de medicdo de desempenho utilizados no setor privado (Sano; Montenegro Filho, 2013). As
entidades publicas sdo extremamente complexas e diversas, o que dificulta a ado¢do de uma
abordagem padronizada e inflexivel para o aumento do desempenho.

Para o Tribunal de Contas da Unido - TCU (2011), ha indicadores que medem o
desempenho institucional através da comparacdo numérica entre os resultados esperados e 0s

indices atingidos pelas instituicbes publicas. Considerando as metas estabelecidas no Plano
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Nacional de Educacgdo, sdo objetos de anélise o nivel da qualidade dos servi¢os publicos
oferecidos a populacdo e o desempenho das instituicdes com relagdo aos indicadores de

eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade.

Figura 4 - Indicadores de desempenho — TCU
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Fonte: TCU (Brasil, 2010b)

A Figura 04 apresenta o desenho do TCU sobre os indicadores de desempenho
(eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade), dimensdes que estdo diretamente
relacionadas ao desempenho organizacional porque através de indicadores, elas podem medir
o nivel de desempenho do servico que esta sendo oferecido ao cidadao.

Na gestdo publica, é possivel melhorar o nivel do desempenho dos servigcos publicos
qguando se tem um gestor multifacetado que consegue gerenciar 0s recursos para atingimento
dos objetivos com o menor custo possivel, sem afetar o seu desempenho (Lima, 2006).
Desempenho e qualidade se entrelagcam porque, de fato, o desempenho precisa ser um norteador
das acdes da administracdo publica, pressuposto da reforma do aparelho do Estado. Entretanto,
€ necessaria cautela quanto a aplicacdo de ambos os termos para que néo se fortaleca a ideia de
que o servigo publico é resumido a ineficiéncia. E através das aces estatais que as necessidades
dos cidadaos das camadas mais vulneraveis sdo atendidas.

De acordo com o TCU (2010), consideram-se indicadores todos 0s nimeros, percentuais
ou razdes que tenham a capacidade de medir o desempenho organizacional atraves da
comparacdo entre o desempenho esperado e definido no plano de acdo institucional com os
resultados obtidos. Ainda para o tribunal, os indicadores sdo formas de mensuracdo de

desempenho que ndo podem ser realizadas de forma direta.
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Assim, utilizando indicadores com base nas variaveis de custo, qualidade, tempo ou de
quantidade, conforme apresentadas na Figura 5, os gestores publicos ganham subsidios para
avaliar sua atuacdo realizando a comparacdo entre as metas pre-estabelecidas e as metas

atingidas.

Figura 5 - Variaveis Componentes dos Indicadores
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Fonte: TCU (Brasil, 2010b)

As variaveis apresentadas na Figura anterior mostram as métricas possiveis para a
construcdo de indicadores, sendo necessario considerar também aspectos como simplicidade,
confiabilidade, economicidade etc., para que, além de garantir a qualidade dos indicadores, eles
sejam exequiveis. Nesse sentido, apds a construcdo dos indicadores, é necessario identificar as
dimensdes que estdo diretamente ligadas aos indicadores para que seja possivel uma analise do
desempenho institucional.

No Quadro 01 s@o apresentadas as dimensdes de desempenho organizacional:
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, que séo utilizadas pelo TCU para a avaliagdo
de instituicbes publicas com base em indicadores especificos. Foram incluidos tambeéem

exemplos e possiveis indicadores para avaliar cada dimensao.
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Quadro 1 - Exemplos e defini¢des das Dimensfes de Desempenho
Exemplo |
Definicéo Quialificacéo Profissional de
Trabalhadores Desempregados

Dimensoes de
Desempenho

Exemplo 11
Ensino a Distancia

Capacidade de uma instituicéo

. Custo das atividades de Custo de elaboracéo dos
- de gerir adequadamente 0s - . O
Economicidade - - » |treinamento, em relacdo as programas, em relag&o as
recursos financeiros colocados a . -
alternativas de mercado. alternativas de mercado.

sua disposi¢éo.

Custo de treinar um trabalhador
desempregado em relagéo a Tempo médio de titulagdo do aluno
outros programas de treinamento [em relagdo a anos anteriores.

Esfor¢o do processo de
Eficiéncia transformacg&o de insumos em

produtos. e/ou Qualificagdo profissional.
Grau de alcance das metas
programadas, em um N° de trabalhadores treinados o
. - . N° de estudantes formados em
Eficacia determinado periodo de tempo, |como percentual das metas s
: - relacdo as metas programadas
independentemente dos custos  [planejadas.
implicados.
Relagdo entre os resultados Taxas de evaséo escolar, antes e

alcangados e os objetivos que
motivaram a atuagdo

depois da implementacéo do
programa. Percentagem de pessoas
institucional, entre o impacto com nivel médio de escolaridade,
previsto e o impacto real de antes e depois da implementagdo do
uma atividade. programa.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base em TCU (2010))

Percentual dos trabalhadores
treinados e empregados, em
razdo do treinamento recebido.

Efetividade

Ha no Quadro 01 dois exemplos de indicadores para avaliar o desempenho de
instituices publicas, versando sobre a qualificacdo profissional dos colaboradores e a Educacéo
a distancia - EAD. Como mostra o Quadro 01, é possivel analisar o desempenho organizacional
de instituicOes publicas a partir de indicadores especificos.

O TCU avalia periodicamente, com base em indicadores especificos, toda a Rede
Federal de Ensino, composta por Institutos Federais de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica (IF), Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica (CEFET), Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPr), o Colégio Pedro Il (CPIl) e Escolas Técnicas
vinculadas as Universidades Federais (ETV-UF).

A andlise critica dos dados, incluindo indicadores e componentes, de todos os 6rgaos
vinculados a Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnologica - SETEC, tornou-se obrigatdria
a partir de 2005, conforme determinacdo do Tribunal de Contas da Unido (TCU) no Acérdéo
n°® 2.267/2005. O Quadro 02 apresenta a evolucdo de alguns resultados do desempenho
organizacional académico e administrativo do IFAL no intersticio de 2018 e 2022.

Os dados expostos no Quadro 02 foram retirados da Plataforma Nilo Peganha - PNP,
principal plataforma utilizada pelo Governo Federal para coleta de dados e monitoramento do
desempenho das Instituicbes Federais de Ensino. A insercdo dos dados na PNP é de
responsabilidade dos agentes publicos que lidam com os registros académicos de cada IFE e
servem de base para a checagem do quantitativo de alunos matriculados e consequentemente a

destinacao de recursos que devem ser aplicados na instituicao.
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Indicador Férmula do indicador Ano de 2018 Ano de 2019 Ano de 2020 Ano de 2021 Ano de 2022
Relagdo de Inscritos por RIV = Inscritos / Vagas 5,63 4,97 4,58 5,33 2,71
Vagas (RIV) Numero de inscritos dividido pelo nimero de vagas

disponibilizadas
Relacdo  Ingressantes RIM = Ingressantes / Matriculas X 100 [%] 32,90% 33,01% 26,19% 25,07% 30,15%
por Matriculas (RIM) Ndmero de ingressantes dividido pelo ndmero de
matriculados em pelo menos um dia no ano de
referéncia vezes 100%
Relagdo Concluintes por RCM = Concluintes / Matriculas X 100 [%] 14,67% 13,63% 07,99% 11,73% 14,21%
Matriculas (RCM) NUmero de concluintes dividido pelo nimero de
matriculas efetivamente realizadas vezes 100%
Eficiéncia Académica EAC = Formados / Finalizados X 100 46,7% 50,0% 48,9% 41,4% 40,2%
de Concluintes (EAC) Numero de estudantes que concluiram o curso dividido
pelo nimero de alunos que deixaram o curso com ou
sem éxito
Retencdo do  Fluxo RFE = Retencdes / Matriculas 10,74% 10,71% 9,49% 14,67% -
Escolar (RFE) NUmero de alunos retidos dividido pelo nimero e
alunos matriculados
Relacdo Matriculas por RAP = Matriculas / Professores 22,07 24,35 23,41 21,83 22,72
Professor (RAP) NUmero de matriculas custeadas por recursos
orcamentdrios dividido pelo nimero de professores
Gastos Correntes por GCM = Gasto Total liquidado da Instituicdo / R$16.583,81 R$16.206,65 R$16.472,62 R$17.639,05 R$17.816,29
Matricula (GCM) Matriculas
Gasto total da instituicdo dividido pelo nimero de
alunos matriculados
Gastos com Pessoal | GCP %= Gasto com Pessoal / Gastos Totais X 100 [%] | R$326.330.712,23 | R$371.142.517,03 | R$403.419.635,25 | R$420.194.890,42 | R$422.890.013,35
(GCP) Gasto com pessoal dividido pelo gasto total da
instituicdo vezes 100
Gastos com  Outros GOC % = Total de Gasto / Total de Gastos da R$70.707.241,34 | R$56.942.714,59 | R$50.397.422,27 | R$44.914.335,50 | R$54.536.460,99
Custeios (GOC) Instituicdo
Total de Gasto com Outros Custeios da Instituicdo,
deduzindo beneficios e Pasep dividido pelos gastos
totais da instituicdo
Gastos com | GCI = Gastos com investimentos / Gastos Totais X 100 R$82.572.84,39 R$10.762.089,30 | R$14.327.324,51 | R$14.819.169,35 | R$14.819.169,35

Investimentos (GCl)

[%]
Total de recursos destinados para investimentos
dividido pelo gasto total da instituicdo vezes 100

Fonte: (Elaborado pelo autor com base na Plataforma Nilo Pecanha; TCU, 2010)
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Embora em 2018 tenha sido destinado ao IFAL uma dotacdo orgamentéria inferior
comparada a destinada ao ano anterior, conforme os dados obtidos nos relatorios de gestéo
(IFAL, 2018), o instituto conseguiu gerir suas demandas de forma a cumprir suas obrigagdes
legais, atingir grande parte dos resultados estabelecidos no planejamento institucional,
transformar os insumos em servicos publicos de qualidade com base em seus resultados de
eficiéncia académica, mostrando o atendimento as dimens6es de desempenho organizacional.

Essas informacdes podem ser observadas analisando os dados da Plataforma Nilo
Pecanha - PNP, que mostram um aumento da oferta de vagas de em 2017 de 6.761 para 7.090
em 2018. Também houve a ampliacdo dos cursos em 2017 que ultrapassou o quantitativo de
212 cursos (em 2017) para 229 em 2018 (Plataforma Nilo Peganha, 2023).

Os indicadores sdo uma importante forma de mensuracdo do desempenho de uma
organizacdo, eles sdo base para a construcdo de indices de desempenho. O TCU, desde a
publicacdo do decreto n® 9.203, de 22 de novembro de 2017, que dispBe sobre a politica de
governanca da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, avalia o
desempenho das autarquias através do indice de Governanca e Gestdo — IGG para verificar
como estdo as praticas de gestéo.

O IGG compreende aspectos como: iGG (indice integrado de governanca e gestdo
publicas); iGovPub (indice de governanca publica); iGovPessoas (indice de governanca e
gestdo de pessoas); iGestPessoas (indice de capacidade em gestdo de pessoas); iGovTI (indice
de governanca e gestdo de TI); iGestTI (indice de capacidade em gestdo de TI); iGestTI (indice
de capacidade em gestdo de TI); iGovContrat (indice de governanca e gestdo de contratacdes);
iGestContrat (indice de capacidade em gestdo de contratagdes); iGovOrcament (indice de
governanca e gestdo orcamentaria) e iGestOrcament (indice de capacidade em gestdo
orcamentaria) (TCU, 2000).

As instituicdes sdo avaliadas numa escala de 0% a 100% em cada um dos indices a partir
das dimens@es de desempenho. No IFAL sé foram localizados dados dessa natureza para 0s
anos de 2018 e 2021. Os gréaficos abaixo mostram um comparativo dos desempenhos obtidos
pelas IFE: Universidade Federal do Rio Grande do Sul - UFRGS, Universidade Federal de
Ronddnia - UNIR e Instituto Federal de Educacdo da Paraiba - IFPB entre os anos de 2018 e
2021, cuja publicizacdo, organizacdo e padronizacdo dos procedimentos de registros
académicos foram foco de anélise na fase exploratdria deste estudo. E importante mencionar
que embora o Instituto Federal de Sdo Paulo — IFSP tenha sido uma IFE analisada na fase
exploratdria, ndo foi possivel expor o comparativo entre 0s anos de 2018 e 2022 porgue ndo

foram localizados dados referentes aos indicadores de gestdo mensurados pelo TCU. Os
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Gréficos a seguir mostram a evolucdo dos indicadores de desempenho entre 2018 e 2021 para

essas IFE.

Gréfico 1 - Comparativo de desempenho da UFRGS - 2018 e 2021
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Fonte: (Elaborado pelo autor com base no TCU (2018 e 2021))

Conforme Grafico 01, pode-se perceber que houve um aumento nos indicadores
relacionados a gestdo de contratos da UFRGS; a gestdo de pessoas e ao indice integrado. Houve
uma estabilidade nos indicadores de tecnologia da informacédo. Ja em relacdo a capacidade em
gestdo de Tl e indice de governanca publica, houve uma diminui¢do de qualidade, de acordo
com a avaliacdo do TCU.

Os procedimentos de registros académicos da Universidade Federal de Ronddnia —
UNIR também foram objeto de analise da exploracao realizada nesse estudo. Assim, conforme
intencdo de fazer a analise dos indices de desempenho de acordo com o TCU nos anos de 2018
e 2021, a universidade também teve seus indices avaliados e condensados no grafico 2. Com
excecdo a gestdo de pessoas, todos os outros indicadores demonstraram uma piora na sua
capacidade de gestéo, segundo o TCU. Isso pode indicar um enfraquecimento nos instrumentos

de anélise e nos controles institucionais.
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Gréfico 2 - Comparativo de desempenho da UNIR - 2018 e 2021
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Fonte: (Elaborado pelo autor com base no TCU (2018 e 2021))

O Instituto Federal da Paraiba também foi uma instituicdo que teve queda nos seus
indicadores de gestéo. E possivel perceber através do Grafico 03 que houve uma piora em todos
os indicadores que mensuram a capacidade de gestéo eficiente na instituicdo quando se compara
os dados de 2018 e 2021.

Gréfico 3 - Comparativo de desempenho da IFPB - 2018 e 2021
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Fonte: (Elaborado pelo autor com base no TCU (2018 e 2021))
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Em todas as IFE analisadas, é possivel identificar uma queda nos indicadores de gestéao,
inclusive no iIGG, o qual integra todos 0s outros instrumentos de mensuragédo. Das instituicdes
analisadas, o IFAL ¢ a IFE que tem maior aumento em seus indicadores, 0 que demonstra uma

capacidade de gestao elevada.

Figura 6 - Resumo da avaliagdo do IFAL quanto ao IGG — 2018

Indicador WValor
iGG (indice integrado de governanca e gestao publicas) 309
iGovPub (indice de governanca piiblica) 449
iGovPessoas (indice de povernanca e gestio de pessoas) 31%
iGestPessoas (indice de capacidade em gestao de pessoas) 19%
iGovTI (indice de governanca e gestio de TI) 29%
iGestTI (indice de capacidade em gestao de TI) 25%
iGovContrat(indice de governanca e gestao de contratacdes) 50%
iGestContrat (indice de capacidade em gestao de contratagdes) 319

Fonte: (TCU, 2018)

Na Figura 07 € apresentado o resumo da avalia¢do do IFAL quanto as suas boas préaticas
de gestéo elencadas pelo TCU. E possivel notar que em 2021 foram inseridos mais dois indices

relacionados a questdo orcamentaria.

Figura 7 - Resumo da avaliagdo do IFAL quanto ao 1IGG — 2021

Indicador Valor
iGG (indice integrado de governanca e gestao piiblicas) 45,4%
iGovPub (indice de governanca piiblica) 61,5%
iGovPessoas (indice de governanca e gestio de pessoas) 42,3%
iGestPessoas (indice de capacidade em gestio de pessoas) 19,0%
iGovTI (indice de governanca e gestéo de TI) 54,4%
iGestTI (indice de capacidade em gestao de TI) 41,3%
iGovContrat (indice de governanca e gestao de contratacoes) 65,4%
iGestContrat (indice de capacidade em gestio de contratacdes) 50,0%
iGovOrcament (indice de governanca e gestdo orcamentdria) 51,6%
iGestOrcament (indice de capacidade em gestio orcamentiria) 49,2%

Fonte: (TCU, 2021)

O comparativo entre 0 ano de 2018 e 0 ano de 2021 esta sintetizado no Gréfico 04
apresentado abaixo e mostra a evolucdo dos indicadores de gestdo. Quando se analisa 0s
indicadores de desempenho do IFAL, é possivel identificar um aumento expressivo na

qualidade da gestéo.

A Figura 06 mostra o resumo da avaliagdo do IFAL quanto as boas praticas de gestdo
indicadas pelo TCU. E possivel perceber que seus nimeros sdo melhores do que as outras IFE

analisadas.
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Gréfico 4 - Comparativo de desempenho do IFAL - 2018 e 2021
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Fonte: (Elaborado pelo autor com base no TCU (2018 e 2021))

O Gréfico 04 mostra a evolugdo dos indicadores de gestdo do Instituto Federal de
Alagoas (IFAL) nos anos de 2018 e 2021, conforme avaliagdo do Tribunal de Contas da Unido
(TCU). Os indicadores representam uma importante forma de mensuracdo do desempenho
organizacional, sendo fundamentais para a construcdo de indices de desempenho e para a
avaliacdo das praticas de gestdo. Com excec¢do do indicador "iGestPessoas", todos 0s outros
indicadores do IFAL apresentaram resultados positivos, registrando um significativo aumento
de 2018 para 2021. Esses indicadores incluem aspectos como governanca publica, gestdo de
TI, gestdo de contratacOes e gestdo orcamentaria.

Embora seja necessario cuidado na interpretacdo dos dados, uma vez que o TCU apenas
avalia os nimeros e ha que se considerar as demais varidveis e o contexto politico, social e
econémico vivenciados pelas organizagdes publicas, apds analise e comparacdo dos dados de
2018 e 2021, é possivel notar que houve um significativo aumento em todos os indices, o que
demonstra uma clara evolucédo nos indicadores de desempenho elencados pelo TCU para analise
das boas praticas das instituicdes publicas.

As instituicdes federais de ensino tém como atividade fim a promocao de uma educacao
de qualidade com base no tripé ensino, pesquisa e extensdo. Para que 0s objetivos institucionais
sejam atingidos, é necessario aparato administrativo de apoio a essas a¢des. Assim, embora haja
a separagdo entre as atividades administrativas e de ensino, o desempenho institucional de uma
organizacdo € avaliado com base em seus resultados que sofrem influéncia tanto da gestao

académica quanto da gestdo administrativa.
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A realizagéo do investimento na institui¢do utiliza como base esses indicadores. Dessa
forma, percebe-se que informagcfes mal registradas pelas coordenacgdes responsaveis pelos
registros académicos podem trazer prejuizos financeiros e gerar a perda da capacidade de
oferecimento dos servicos, uma vez que para a destinacao de valores entre os institutos federais

de ensino, considera-se a quantidade de alunos matriculados (IFAL, 2018).

2.1.2 A Nova Administracdo Publica e o Desempenho do Setor Publico Brasileiro

A abordagem da NPM emergiu como resposta aos ideais burocraticos que anteriormente
orientavam o Estado, buscando redirecionar, através de reformas estruturantes na maquina
publica, o enfoque da atuacdo estatal em direcdo ao cidaddo enquanto consumidor. A reforma
englobou mudancas na constituicdo brasileira que visavam além de alteracfes no arcabouco
legal, a reformulacéo dos instrumentos de gestéo, da reorganizacéo da estrutura administrativa
do Estado e a da incorporacdo dos principios da NPM, como a reducdo de custos, a
descentralizacdo, a prestacdo de contas, a orientagdo para o cliente, entre outras.

Projetos como a revisdo das competéncias dos diversos 6rgdos do servico publico
federal através da reestruturacdo dos niveis hierarquicos e da descentralizacdo administrativa a
fim melhorar o desempenho dos servigcos foram iniciados. Nesse rastro, houve a criacdo de
organizagOes sociais, agéncias executivas e reguladoras com o objetivo de descentralizar e
aumentar o grau de eficiéncia na prestacdo de servicos publicos (Bresser-Pereira, 1998).

A chamada crise fiscal do Estado também contribuiu como forte elemento motivador da
necessidade de modernizacdo do aparato estatal. Embora com ideias demasiadamente retoricas,
com vistas a angariar investimentos privados, o servico publico precisou se reinventar para se
adequar aos modelos contemporaneos, 0s quais mudaram a perspectiva da gestdo publica no
Brasil (Secchi, 2009).

Ap0s a queda do governo militar, a descentralizagdo foi um ponto fortemente trabalhado
na reestruturagdo do governo para combater o0 autoritarismo vivenciado anteriormente e a
administracdo publica incorporou imediatamente preceitos voltados & participa¢do cidadd e
instrumentalizou a descentralizacdo através da ampliacdo do nimero de municipios no pais, 0
que foi considerado um exagero, visto 0 pouco investimento na cooperagdo entre esses entes
(Abrucio, 2007), prevalecendo os principios da eficiéncia e do desempenho, especialmente, na
administracdo publica gerencial, a qual utiliza a ideia de cliente como uma tentativa de

aproximacdo do Estado com o setor privado (Secchi, 2009).
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Segundo essa vertente, 0 governo precisa abrir mdo da autorreferencialidade e se
direcionou as necessidades dos clientes. A administracdo gerencial também trouxe a
descentralizacdo administrativa como forma de aumento do desempenho no setor publico,
distribuindo as responsabilidades com os governos locais e com a sociedade, através do controle
social. Segundo esse modelo, 0 governo deve envolver seus servidores nas deliberagdes,
aproveitando seu potencial e sua capacidade de inovagdo. A descentralizagdo é vista como um
potencializador da motivacdo dos agentes publicos, por outro lado, autores como Lima Janior
(1998) acreditam que essa € uma forma do Estado tirar de si a responsabilidade de controle
sobre seus proprios atos.

Nesse contexto é que se fortalece a ideia de transposi¢cdo dos modelos do setor privado
para os servigos publicos. Ghelman (2007) esclarece que a implementacédo de modelos do setor
privado de maneira adaptada as particularidades do setor publico pode ser uma forma de
utilizacdo dos ideais da NPM na administracdo publica. Desse modo, para o autor, conscientes
da necessidade de adaptagéo, os gestores conseguem realizar a autoavaliacdo para a aplicacao
das ferramentas de aumento do desempenho organizacional. Entretanto, Bresser-Pereira (2011)
acredita que ha idiossincrasias do setor publico que impossibilitam a aplicacdo cega de tais
preceitos, uma vez que a principal particularidade do Estado é a soberania, inexistente no
servigo privado.

Sem rupturas ao modelo weberiano, os novos modelos organizacionais (governo
gerencial e governo empreendedor) se apresentaram no cenario das reformas da administracédo
publica como promotores da produtividade, descentralizacdo e eficiéncia na prestacdo dos
Servigos.

A reforma do aparelho do Estado foi e € um conjunto de medidas necessarias a
prospeccdo de um servico publico de qualidade. Para que o desenvolvimento econdmico e
social seja efetivo, sdo necessarias mudancas estruturais e culturais com a proposta de tornar a
maquina publica menos obsoleta, estimular a valorizagéo dos servidores publicos e, sobretudo,
atender, de fato, as necessidades dos cidaddos (Bresser-Pereira, 1998).

A reducdo da estrutura governamental foi um objetivo perseguido por partidos de
orientacdo politica de direita e centro-direita. A ideia subjacente era que para alcancar niveis
desejados de eficiéncia, seria necessario eliminar setores e 6rgdos do governo considerados
"desnecessarios™, com o propoésito de reduzir custos. No entanto, € importante destacar que a
aplicacdo rigida de doutrinas econdmicas racionalistas no setor publico pode ser prejudicial.
Isso ocorre porque quando as agendas partidarias se misturam com as a¢des governamentais,

cujo objetivo e fortalecer a atuacdo do Estado para promover a equidade social e outros
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objetivos (Bresser-Pereira, 1998), isso pode impactar a estrutura de um pais, influenciar as
decisdes politicas, moldar a criacao de leis e até mesmo afetar a cultura nacional (Larsen, 2007).
Portanto, é importante encontrar um equilibrio entre a busca pela eficiéncia na gestdo pablica e
0 compromisso com a promocao do bem-estar social e dos interesses da sociedade como um
todo.

No contexto da NPM, observaram-se generalizacfes que, em alguns casos, abriram
espaco para uma implementacédo exagerada da transposicao dos principios do setor privado para
0 setor pablico (Larsen, 2007). A autora fornece um panorama historico da evolucdo da NPM,
evidenciando a existéncia de um circulo vicioso alimentado por tomadores de decisao alinhados
a base do governo. Essa base deve manter uma certa coesdo com o Congresso Nacional, que é
responsavel pela aprovacéo das leis que regulam a sociedade.

Um elemento de importancia critica a ser mencionado € a influéncia de lobbies politicos
ou identitarios, que podem moldar a opinido publica por meio de discursos ideoldgicos
habilmente disfarcados como busca por eficiéncia. Esse disfarce pode ter o objetivo de
desvirtuar o direcionamento da acdo estatal e, por vezes, promover a ascensdao ou O
desmantelamento de um partido ou governo (Hood, 1998).

E fundamental reconhecer que a aplicagdo da NPM deve ser feita com cuidado e
considerando as necessidades especificas de cada contexto, a fim de evitar excessos e garantir
que o interesse publico seja sempre o foco principal, pois, comumente utilizados pela
administracdo gerencial, os preceitos de direcionamento da NPM aplicados a Administracao
Publica ndo fazem sentido, uma vez que o cidaddo ja é essencialmente um consumidor (Motta,
2013). Entdo, quando se elabora politicas publicas para os cidadaos, elas alcangam-nos em sua
integralidade.

Nesse contexto, Bresser-Pereira (1998) acredita que a nova gestdo publica tenta apenas
modernizar a velha burocracia, uma vez que qualquer administracdo publica deve direcionar
sua atuacdo para os individuos considerando o seu contexto econdmico, social e cultural. E
importante que pontos criticos a NPM sejam trazidos para discussdo, uma vez considerado o
cenario complexo e dindmico em que a administracdo publica estd inserida. Segundo Lima

Junior (1998), o diagnostico realizado que deu base a implementagdo dos principios da NPM

7 E importante destacar que Luiz Carlos Bresser Pereira teve um papel significativo na reforma do aparelho do
Estado brasileiro em dois momentos distintos. Durante o governo de José Sarney, entre 1987 e 1989, Bresser
Pereira ocupou o cargo de Ministro da Reforma do Estado. Mais tarde, no governo de Fernando Henrique Cardoso,
assumiu o Ministério da Administragdo Federal e Reforma do Estado (MARE). Em ambas as ocasifes,
desempenhou um papel de destaque na condugdo das mudancas estruturais do Estado brasileiro. Suas politicas e
propostas geraram debates e criticas, especialmente no que diz respeito a Nova Gestdo Publica - NGP (Leite,
2014).
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fugia a realidade, tanto que a ideia principal era que o patrimonialismo e a burocracia tinham
sido vencidos, dando margem para a inser¢do do gerencialismo no Brasil, mas essa ruptura
nunca ocorreu.

Para implementar a reforma do aparelho do Estado, programas como o Programa de
Qualidade e Participacdo foram espalhados por todo o servigo publico federal e trouxeram
ferramentas essencialmente privadas para o setor publico, a exemplo do benchmarking, do ciclo
de melhoria continua a mensuracdo da qualidade total. No ambito do setor privado, havia
criticas quanto ao aumento da eficiéncia através dos ideais do gerencialismo, e isso ficou ainda
mais intenso quando foram transportados para o setor publico (Paes de Paula, 2005).

A participacdo social € um dos temas centrais quando se discute a reformulacdo do
aparelho do Estado e as vertentes sociais de gestdo publica. Esse tipo de discussdo ndo detém a
um ideario de um partido ou coalisdo, € um projeto em construcdo que deve integrar 0s
interesses da sociedade e do Estado. A gestdo societal surgiu para combater os ideérios trazidos
pela ditadura militar, inserindo o povo nas a¢des governamentais através de instrumentos como
0 orgamento participativo, os conselhos gestores etc. (Paes de Paula, 2005).

Fazendo uma anélise em perspectiva comparada sobre a abordagem gerencial e a gestdo
societal, Paes de Paula (2005) afirma que a abordagem gerencial (constituida no Brasil no
periodo Vargas) trouxe desalinhamento nos indices de desenvolvimento econémicos e a gestao
societal ainda é um projeto em desenvolvimento, uma aspiracdo de uma vertente que traga mais
eficiéncia para a administracdo publica, mas considerando a €tica, os valores ambientais e uma
reformulacdo de politicas que considere os objetivos estatais e o direito de cidadania dos
administrados.

A insercdo mais substancial da atuacgdo social nas a¢Oes estatais tem como fundamento
o fortalecimento da democracia na gestdo publica. Distintamente ao modelo gerencial, no qual
sdo vistas caracteristicas como énfase em dimensdes econdémico, financeira e clara separagéo
entre as atividades exclusivas e ndo-exclusivas do Estado nos trés niveis governamentais, a
visdo societal coloca a democracia como centro de pauta e foca na dimensao sociopolitica,
considerando a responsabilidade social, enfatizando a participagdo social e “[...] procura
estruturar um projeto politico que repense 0 modelo de desenvolvimento brasileiro [...]”” (Paes
de Paula, 2005, p. 41).

Os caminhos da Gestao Publica - GP estdo direcionados a solucdo de problemas praticos
e demandas sociais aspiradas pela populagdo (Motta, 2013). Iniciou-se a preocupacao pelo
desenvolvimento de um estudo voltado para a administracdo. Entretanto, na Europa presumia-

Se (ue para se garantir a democracia, era necessario priorizar as leis como fundamentos légicos
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para manutencdo da democracia, o que ndo procedia, ja que a ordem juridica por si s6 ndo era
capaz de promover a eficiéncia na prestacdo dos servigos publicos.

A medida em que a GP era vista como prestadora de servicos pblicos, percebeu-se a
necessidade de vé-la como uma fonte de estudos e de conhecimentos proprios, como uma
ciéncia propriamente dita. A partir disso, houve maiores incentivos para o desenvolvimento de
pesquisas em Gestdo Publica separadas da politica.

Embora Motta (2013) exponha que ha impossibilidade de fazer uma administracéo
publica desconsiderando a politica e o contexto em que ela esta inserida, a separacédo da GP e
da politica continuava no centro das inten¢des, uma vez que se buscava a maxima eficiéncia e
eficacia o que, até entdo, ndo era uma realidade. Viu-se entdo que para se alcancar a eficiéncia
e eficacia, era necessario desenvolver a perspectiva gerencialista, o que resultou num grande
movimento de mudanca e impacto contemporaneo.

Dessa forma, é possivel perceber que muitas ferramentas do setor privado foram
transportadas para o setor publico. Entretanto, embora diversas caracteristicas do ambito
privado sejam passiveis de aplicacdo no setor publico, € impossivel tratar a administracao
publica alheia ao contexto em que esta inserida principalmente quanto aos valores essenciais
de equidade, eficiéncia e eficacia, considerando sempre o fazer administrativo integrado ao
contexto politico (Motta, 2013).

O modelo gerencial para Harvey (1992) é um cédigo de valores e condutas que orienta
a organizacao das atividades de forma a garantir controle, eficiéncia e competitividade maxima.
Ja 0 modelo Societario de Gestdo esta ligado a tradicdo mobilizatdria brasileira oriunda das
reivindicagdes populares junto ao poder publico.

Entre as criticas aos dois modelos, tem-se que: a vertente societal ndo tem propostas
completamente acabadas para as dimensdes econdmico-financeira e institucional-
administrativa, e a vertente gerencial lida com a dimens&o sociopolitica predominantemente no
ambito do discurso. Assim, entre as caracteristicas tanto do modelo gerencial quanto do modelo
societal, vé-se que o primeiro € um modelo mais rigido, mas a proposta de transposi¢do do setor
privado para o publico tem seus desafios. Ja 0 modelo societal tem uma maior aplicabilidade
no setor publico, mas ndo é claro quanto a proposta de implementacdo e ndo consiga elaborar
uma estratégia que dé conta da complexidade em que a gestdo publica esta inserida.

Motta (2013) contribui com a discussédo através de seus apontamentos relacionados a
“duragao efémera” do movimento da NPM. O autor expde trés pontos basicos que sinalizam o
motivo disso. O primeiro se relaciona a falta de capacidade de aplicagdo pratica dos principios

estabelecidos na NPM. O segundo tem relagdo com a aproximagéo (ndo bem-vista por alguns
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estudiosos) com a ciéncia politica. E o terceiro é a desconsideracdo que 0 movimento teve em
relacdo aos instrumentos bésicos de gestdo. O autor também ressalta 0 motivo pelo qual a
administracdo gerencial ndo avancgou: a necessidade de modificar os padrdes de eficiéncia na
administracao publica.

Nesse sentido, é importante refletir criticamente sobre as inten¢Bes para a substituicéo
da burocracia pela administragdo gerencial. Para mudar a forma de controle (dos controles a
priori pelos controles por resultados), é essencial levar em consideracdo que um exército nao
pode ser analisado pela mesma métrica de um hospital quanto a mensuracdo dos resultados
(Lima Jdnior, 1998).

Na andlise sobre a implementacdo da NPM no contexto brasileiro, Motta (2013) traz
criticas mais enfaticas (apresentadas a seguir) que servem de reflexdo sobre alguns pontos
trazidos pela nova gestao publica.

e Por motivos politicos, a NPM ndo extinguiu controles tradicionalmente
burocraticos, necessarios para a prestacdo de contas. Ademais, diferentemente do setor privado,
0 qual detém capacidade de adequacdo rapida as circunstancias do mercado, a administracao
publica esta vinculada a regras e a leis que ndo podem ser alteradas simplesmente por interesse
do gestor publico, o que torna a transposicao dos preceitos privados mais dificultosa.

e A NPM se fortaleceu através de cunho ideoldgico, na utilizacdo das brechas de
qualidade dos servicos publicos (proporcionais aos de paises em desenvolvimento) aos
cidaddos. Mesmo mais eficiente e com menos gastos, a NPM ndo tinha como objetivo
primordial o melhoramento da vida dos administrados e mesmo assim contou com 0 apoio
popular, uma vez que quaisquer propostas de melhoria de desempenho do setor publico seriam
vistas com bons olhos para cidaddos que aspiravam que suas necessidades fossem atendidas.

e A nova administracdo publica tem facilidade de ser implementada em paises cuja
adesdo a burocracia mais flexivel ja havia sido efetivada. Em paises como o Brasil, no qual a
burocracia tinha caracteristicas mais inflexiveis e altamente legalistas, os resultados da NPM
sdo de dificil implantagéo e aderéncia.

e Na figura do gestor puablico sdo reforcados esteredtipos de negligéncia e
incompeténcia. Entretanto € necessario considerar que, diferentemente da possibilidade de
controle dos ambientes em que 0s gestores privados estdo inseridos, os gestores publicos lidam
cotidianamente com a coalizdo entre o viés de gestdo e o Vviés politico, fatores que interferem

na liberdade de atuacao do gestor publico, independentemente da autonomia dada.
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A partir dessas criticas feitas por Motta (2013), é possivel perceber que dissociar a
administragdo pablica da politica e indesejavel, uma vez considerado o seu carater publico.
Dessa forma, qualquer que seja a transposicdo impensada dos preceitos privados para a
administracdo publica é um desafio politico e legal.

Os aspectos politicos desempenham um papel fundamental nas praticas administrativas
e no planejamento voltado para o aprimoramento do desempenho do setor publico. Para
alcancar esse objetivo, é imperativo levar em consideragdo o contexto institucional em que as
organizacOes publicas operam. Este ambiente proporciona a oportunidade de aplicar as
ferramentas da NPM, tendo em mente as particularidades que as diferenciam das instituicdes
privadas.

Através de abordagens como a descentralizacdo, que empodera as comunidades locais,
é possivel ampliar as funcdes estatais e otimizar a eficiéncia administrativa. 1sso ocorre porque
a descentralizacdo aproxima o cidaddo do Estado (Motta, 2013). Dessa forma, ao reconhecer a
importancia dos fatores politicos no planejamento institucional, pode-se promover uma gestdo
publica mais eficaz e responsiva as necessidades da sociedade.

Secchi (2009) também faz criticas a idealizacdo sobre as reformas administrativas
realizadas no Brasil argumentando que, inicialmente, é preciso entender as circunstancias em
que essas reformas foram implementadas. O contexto politico e as formas de melhoramento do
desempenho do servico publico sdo discussdes complexas que precisam ser feitas porque ha,
de fato, a necessidade de constante melhoria dos servicos publicos prestados a sociedade, mas
ha aspectos retoricos relevantes sobre o planejamento de uma reforma nacional. Toda reforma
¢ feita com base no desempenho do setor publico, mobilizado pela eficiéncia, eficacia e
efetividade. A melhoria do setor publico pretende resolver inimeros problemas, entretanto, a
maioria dos pontos abordados nas reformas sdo genéricos e quase nunca Sdo convincentes
(Lima Janior, 1998).

O ideario do Estado minimo, pressuposto da reforma, postulava a ideia de que o Estado
deveria apenas garantir os direitos basicos, o que logo se mostrou inaplicavel, uma vez que em
nagdes desenvolvidas ou em desenvolvimento os cidaddos cobram muito mais do Estado. Para
Bresser-Pereira (1996), essa cobranca social se sustenta na concepc¢do de um Estado que seja
capaz de garantir, aos menos, direitos humanos béasicos.

A partir da discussao sobre os beneficios e as disfun¢ées do modelo gerencial, fica nitida
a necessidade de investir na formagdo de gestores publicos com competéncias tecnopoliticas

necessarias para lidar com a complexidade que permeia a administragdo publica (Paes de Paula,
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2005). Isso requer uma administracdo moderna, mas para além disso, solicita reformas que
viabilizem a ampliacéo do papel estatal e mantendo a esséncia do objetivo precipuo do Estado.

A administracdo pablica tem uma ldgica prépria, 0 que requer o desenvolvimento de
técnicas e modelos de gestdo adequados. Paes de Paula (2005) ressalta um ponto positivo da
administragdo publica gerencial: o relativo melhoramento da eficiéncia no setor publico, em
especial na &rea financeira e econdmica, mas aponta que uma das principais limitacdes da NPM
sdo a utilizacdo de modelos estrangeiros alheios ao contexto brasileiro e a centralizacdo do
processo decisorio, 0 que diminuiu a participacédo social.

Uma reforma do aparelho do Estado, de acordo com Bucci (2007), deve levar em
consideracdo a modernizacao das acOes e a eficiéncia, eficacia e efetividade, mas, sobretudo
deve manter a essencial funcéo estatal: atender as necessidades e demandas da sociedade, o que
S0 é possivel ser feito em um Estado onde haja o controle. A administracdo publica s6 consegue
ser eficiente e efetiva, caso seja cobrada constantemente pela sociedade (Abrucio, 2007).

Uma possivel saida a uma das principais deficiéncias do desempenho dos servi¢os
publicos (a incapacidade de dar resolutividade as demandas que chegam a maquina estatal) é a
ampliacdo da descentralizacdo das atividades federais aos estados e municipios (Carvalho e
Tonet, 1994). A descentralizagdo € um conceito substancialmente complexo e, para uma
implementacdo bem-sucedida, deve-se considerar diversos aspectos, 0S quais estdo

desenvolvidos na proxima secéo.

2.2 DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA

O desafio proposto neste trabalho é a coadunacdo da descentralizagdo administrativa
com a padronizacdo dos procedimentos de registros académicos no IFAL e a manutencdo da
autonomia das CRA’s. Nas proximas se¢des foram discutidas as formas de descentralizagédo
administrativa para embasamento teorico sobre 0s conceitos.

A descentralizacdo administrativa € um conceito que pode ser aplicado em diversas
areas, inclusive na administracdo publica. A descentralizacdo, de forma ampla, indica a
transferéncia da centralidade do poder - seja de planejamento ou execucgdo - as instancias
subalternas ou a aquelas que estéo posicionadas fora da estrutura organizativa (Nuraliev, 2022).

Ha duas formas de transferéncia de poder: a descentralizacdo administrativa e a
desconcentracdo administrativa. Na primeira, ha a transferéncia da titularidade do servico
publico oferecido entre personalidades juridicas dos atos administrativos, politicos e financeiros

(Schneider, 2003). Ja na segunda forma - desconcentragdo administrativa - ndo ha a
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transferéncia da titularidade dos atos, pois 0 poder permanece dentro da mesma personalidade
juridica apenas com a transferéncia da execucdo das atividades e, diferentemente da
descentralizacao, ha o controle hierarquico.

Embora haja essa diferenciacdo entre 0s conceitos “descentralizagdo administrativa” ou
“desconcentracdo administrativa”, a literatura engloba ambos como descentralizagdo
administrativa para se referir a transferéncia do poder de uma instancia a outra. Mesmo se
tratando especificamente do conceito de desconcentracdo administrativa no servigo publico,
neste trabalho, o conceito de descentralizacdo também foi tratado em sua forma abrangente.

Easterly (1999) e Peterson (1995) expdem um ponto critico na descentralizacéo
administrativa. Para os autores, 0 processo de descentralizagdo pode diminuir o controle sobre
a qualidade dos bens ou servicos que estdo sendo oferecidos aos cidadaos, além de ser um risco
ao desenvolvimento regional nos aspectos econdémicos e sociais, visto que pode comprometer
a equidade de distribuicdo de recursos.

O conceito de descentralizacdo administrativa advém da capacidade dos governos,
Orgaos ou setores locais de receberem do 6rgdo/governo central a responsabilidade e autonomia
para tomar decisdes, uma vez que estdo mais proximos das necessidades reais da populacao.
Essa responsabilidade recebida gera capacidade de coletar, em primeira mao, as necessidades
exclusivas da populacdo local (Dick-Sagoe; Asare-Nuamah; Dick-Sagoe, 2021).

Alguns estudos apontam para os beneficios que a descentralizacdo, especialmente a
descentralizacdo administrativa, pode trazer para uma organizacdo. Descentralizar ¢ um
processo complexo que perpassa a transferéncia de atribuic6es e responsabilidades transferidas
aos governos locais, alcancando mudangas estruturais para resolver questfes de relevancia
nacional (Babarykina, Demianenko; Mahda, 2022).

O processo de descentralizacdo comumente objetiva 0 aumento da autonomia no
planejamento e 0 aumento na capacidade de resolucéo dos problemas de forma mais eficiente,
mas é necessario também um planejamento financeiro para que a implementacdo da
descentralizagéo ocorra dentro dos limites impostos ao administrador publico (Olivieri et al.,
2018). A transferéncia de responsabilidades aos governos locais deve vir acompanhada do
financiamento das atividades delegadas para garantir suporte aos governos locais objetivando
melhor desempenho (Dick-Sagoe; Asare-Nuamah; Dick-Sagoe, 2021). Nesse contexto, nota-se
uma relacdo direta entre a descentralizacdo administrativa e o aumento da capacidade de
resolutividade das demandas locais. Entretanto, a descentralizagdo por si s6 ndo € capaz de
garantir o aumento do desempeno organizacional, pois ha outros aspectos que precisam ser

considerados.
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N&o ha unanimidade na literatura sobre a descentralizagdo como um instrumento preciso
de melhoria do desempenho do servigo pablico (Pham, 2022). Ha inseguranca para afirmar que
a descentralizac3o financeira, politica ou administrativa® seja o melhor caminho para o sucesso
de instituicbes publicas porque na pratica geralmente ha a transferéncia de alto grau de
responsabilidade, mas a transferéncia da autonomia ndo é equivalente (Dougherty, Nebreda,
2022; Kasumba-Ddumba; Mubangizi, 2022).

Em alguns paises como a Nigéria a descentralizacdo estd consagrada na constitui¢éo
federal como um meio de concretizar as necessidades mais especificas das regides, mas 0s
governos locais ainda ndo tém conseguido implementar de forma satisfatoria (Okorie et al.,
2022), o que demonstra que a implementacdo da descentralizacdo administrativa precisa ser
realizada de forma a delimitar cada ponto da distribuicdo de poder, responsabilidade e
autonomia. A ambiguidade na distribuicdo de papéis de responsabilidade e na autonomia
prejudica o desempenho na prestacdo de servigos publicos, isso quer dizer que o problema
central da descentralizacdo administrativa ndo esta na proporcdo da transferéncia de atribuices
ou responsabilidades, mas no grau de clareza com que isso é feito (Kasumba-Ddumba;
Mubangizi, 2022).

A definic&o clara dos papéis na implementacdo da descentralizacdo administrativa deve
ocorrer entre 0s 6rgaos, como também dentro dos 6rgdos, nas unidades. Em instituicdes que
oferecem servicos de educacdo, como o IFAL, a falta de clareza pode causar distorcdes,
retrabalhos, analises dubias e desvios de fungbes. Na tramitacdo processual, quando
estabelecidos os fluxos, esses problemas sdo evitados porque as competéncias sdo delineadas e
os servidores conseguem focar em tarefas especificas e estratégicas para a organizacao
(Felicissimo, 1992).

O autor apresenta impasses enfrentados quando descentralizacdes administrativas sao
mal implementadas. Uma delas é a falta de coordenacéo e fluxos desalinhados, os quais podem
causar desvios de finalidade nos servigos publicos. Cada atuacdo independente pode gerar
distancia entre os orgédos centrais e locais e a falta de coeréncia minima pode implicar na
viola¢do do principio da impessoalidade, ou seja, tratamentos diferenciados para situacfes

idénticas (Felicissimo, 1992).

8 A descentralizagdo administrativa refere-se a delegacdo do poder de decisdo as instancias subalternas. A
descentralizacdo financeira pode ser definida como a transposi¢do de recebimentos e pagamentos as unidades
inferiores de acordo com suas necessidades locais (Kasumba-Ddumba; Mubangizi, 2022; Nuraliev, 2022).
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As CRA’s no IFAL tém atribui¢des idénticas e as suas atividades, em sua maioria,
envolvem trabalhos rotineiros, nos quais os registros precisam ser efetivados com a maior
fidedignidade possivel para que as informacgdes ndo sofram distor¢des e o historico do aluno
possa ser consultado e entendido a qualquer tempo. Assim, o alinhamento entre as acdes atraves
da padronizacdo pode proporcionar a sincronia nos procedimentos e a interpretacdo univoca
dos normativos internos, além de evitar conflitos entre as unidades.

A principal disfuncdo percebida quando da implementacdo da descentralizacdo
administrativa é a falta de padronizacdo. Embora a transferéncia de autonomia e
responsabilidades ja tenham se consolidado como elementos essenciais para 0 aumento do
desempenho organizacional, a descentralizagdo administrativa ndo significa independéncia
absoluta ou a perda total do controle pelo 6rgédo central (Felicissimo, 1992). Deve-se manter o
equilibrio entre a autonomia para coordenacéo local e a manutencao da coordenacao global.

Os 6rgaos centrais precisam definir os objetivos da descentralizacdo administrativa para
que haja clara nocao das atribuicdes e responsabilidades delegadas. A padronizagdo das normas
é uma atividade essencial para a equidade na conducdo dos servicos publicos, ndo implicando
no sacrificio na democracia que pode ser garantida atraves da apreciacdo e deliberacdo em
6rgdos colegiados sobre as normas e os procedimentos que devem ser padronizados. Assim,
garantindo a devida possibilidade de revisdo nessas normas para adequacao das particularidades
de cada orgdo local, as normas refletirdo uma comunhdo de necessidades apreciadas e

aprovadas coletivamente pelos agentes envolvidos.

2.2.1 Descentralizagdo dos processos administrativos

No servico publico, a decisdo entre centralizar ou descentralizar atividades
administrativas € uma tarefa complexa, pois envolve um conjunto de fatores (principalmente
hierarquicos) de competéncia, e de responsabilidade que interferem nos resultados de uma
organizacdo. Um desses fatores € a forma como o arranjo organizacional é definido no momento
da implementacéo da descentralizagéo (Banco Mundial, 2000; Oliveira, 2002).

Da mesma forma, o quadro que orienta a partilha de responsabilidades de despesas
entre os governos central e local e entre os niveis de governo local neste sistema
permanece ambiguo e pouco claro e assim como a linha divisoria entre os poderes e
responsabilidades do governo central e os dos governos locais sobre a prestagdo de

servicos ndo pode ser exclusivamente delineada (Kasumba-Ddumba; Mubangizi,
2022, p. 478-479).
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A forma como a descentralizacdo administrativa é implementada também pode definir
0 grau de hierarquia entre o governo central e 0 governo local. Para o necessario equilibrio entre
a transposicdo da autonomia e da responsabilidade delegada, uma vez que é importante deixar
claro o nivel de influéncia que os governos centrais terdo sobre os governos locais, pois assim
como a quantidade de investimento aplicado deve ser negociado, o nivel de autoridade em um
processo de descentralizacdo deve ser decidido em forma de “barganha” (Agranoff; Radin,
2015).

E necessaria uma analise cuidadosa sobre cultura e sobre a estrutura especifica de cada
instituicdo, pois implica em um rearranjo organizacional que visa definir atribuigdes e
responsabilidades delegadas. Seguindo o pensamento de grande parte da literatura, Bresser-
Pereira (1998) acredita que, embora ndo haja unanimidade, a descentralizacdo traz muitos
beneficios a instituicdo, um deles é o aumento da eficiéncia nas organizacdes publicas. Para o
autor, a descentralizagcdo também estreita a distancia entre o servigo publico e os cidaddos. Além
disso, a descentralizacdo em ambientes dindmicos como o dmbito educacional, por exemplo, é
essencial para a garantia da transparéncia e para a promocao da participacdo da comunidade
nos processos educativos. Um alto grau de descentralizacdo administrativa no ambiente escolar
pode aumentar a eficiéncia nos processos educativos (Bardhan; Mookharjee, 2006; Huda,
2022).

Quando se concebe a ideia de descentralizacdo de servi¢os educacionais, ha uma
concepcao enraizada com padrBes engessados pré-definidos, mas, para uma descentralizacdo
bem-sucedida, é importante que figuem claros: a) os reais motivos para a sua implementacao
(eles devem ser fortemente convincentes); b) os recursos que deverdo ser destinados ao 6rgdo
local; e ) qual o nivel de autoridade e responsabilidade delegadas (Huda, 2022; Shah, 2010).

No caso da descentralizacdo meticulosamente preparada pelo Catar para a criacdo de
escolas independentes regulamentada pelo Conselho Supremo de Educagéo (CSE), houve a
adocdo da analise dos pontos criticos como a delegacdo de alto grau de autonomia e
responsabilidade para que uma descentralizacéo se tornasse satisfatoria. Todavia, muitas vezes
um processo de descentralizagdo ndo logra éxito por falta de apoio das liderancas do 6rgédo
central (Huda, 2022).

O apoio dos 6rgdos centrais deve ser ainda mais consistente quando ha varios 6rgdos
locais para a execugdo de um mesmo servigo publico distribuido geograficamente, pois, embora
a discricionariedade seja uma estratégia essencial para a manutencao da autonomia, deve haver
um direcionamento coerente com vistas a prestacdo eficiente, eficaz e efetivo dos servi¢os

publicos, mas sem desvios legais nos procedimentos. No IFAL, por exemplo, ha diversas
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instrugGes normativas que visam regulamentar os procedimentos internos e isso pode trazer
interpretagdes desalinhadas sobre os procedimentos de registros académicos.

A resolucdo n° 32/2014 do Conselho Superior - IFAL, por exemplo, define os
procedimentos para solicitacdo de Colacdo de Grau e Expedicdo e Registro Diploma em
formato digital dos cursos superiores de graduacgdo. A instrucdo estabelece os documentos
obrigatorios para a solicitacdo, define a forma com a qual 0s setores responsaveis vao
instrumentalizar os pedidos.

As Normas de Organizacdes Didaticas ddo orientacGes gerais quando se trata dos
procedimentos de registros académicos como cancelamento de matricula, trancamento de
matricula, mudanca de turno, transferéncia e reopcao de curso etc., mas ndo oferecem um guia
de procedimentos que estabeleca os fluxos, documentos obrigatérios ou qualquer outra
orientacdo quanto a instrumentalizacdo desses pedidos, abrindo espaco acOes aleatorias.

Considerando o que foi exposto, € importante delimitar autonomia, discricionariedade
e padronizacdo para que seja possivel compreender qual a melhor maneira de padronizar o0s
procedimentos de registros académicos, utilizando a discricionariedade, sem trazer prejuizos a

autonomia.

2.2.2 Autonomia e Responsabilidade nos Processos Administrativos

De acordo com De Lima (p. 02, 2005), “autonomia significa autodeterminagdo,
autogestdo: a faculdade de se governar por si mesmo ou, ainda, a capacidade de ditar as préprias
normas”. Segundo Sigelman (2006), ela pode ser compreendida como a capacidade de tomada
de decisfo e a realizacio de atos administrativos e financeiros pelos 6rgéos do governo local. E
a partir da delegacdo de autonomia que é possivel promover de fato a participacao dos cidadaos
na gestdo publica (Kesale, Mahonge, Muhanga, 2022; Carlos; Silva; Almeida, 2018).

Nos ambientes académicos, pode-se dividir a autonomia em: autonomia didatico-
pedagogico; autonomia financeira; e autonomia administrativa (Altrichter; Rarup, 2010). A
autonomia didatico-pedagdgica tem relacdo direta com a atividade fim: atengdo as ferramentas
adaptativas para o melhor desenvolvimento dos processos educativos, assegurando atendimento
diferenciado ao perfil da populacéo atendida e a liberdade de escolha dos professores e toda
equipe pedagdgica na utilizacdo dos recursos necessarios ao pleno desenvolvimento dos
estudantes (De Lima, 2005).
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A autonomia financeira é a capacidade dos gestores educacionais de atuarem com alta
capacidade de escolha sobre a destinagcdo dos recursos financeiros investidos de acordo com a
necessidade especifica de cada realidade das comunidades académicas. Ela proporciona mais
rapidez na aquisicdo de materiais e esse tipo de descentralizacdo favorece o atendimento mais
fidedigno da instituicdo, uma vez que os atores envolvidos lidam diretamente com os problemas
vivenciados pelos alunos (De Lima, 2005).

A autonomia administrativa proporciona aos gestores publicos o arranjo e rearranjo de
suas estruturas organizacionais de acordo com as necessidades mais latentes, além de viabilizar
a tomada de decisdo quanto ao planejamento estratégico pelos gestores locais e permitir a
revisdo dos processos administrativos para melhorar o desempenho institucional (De Lima,
2005).

Ja aresponsabilidade - ponto critico para uma descentralizacao satisfatoria - € concebida
por Schedler; Diamond; Plattner (1999) como importante ferramenta para a transparéncia no
servico publico. A alta capacidade de prestacdo de contas, juntamente com a publicidade dos
atos publicos, gera confianca por parte dos administrados na gestéo publica. A distribuicdo da
responsabilidade aumenta a resolutividade, desempenho e eficicia na administracdo pablica.

No debate da reforma do Estado, a autonomia, através da descentralizacdo
administrativa foi intensamente discutida, tendo como pressuposto a responsabilizacdo dos
gestores publicos para estimular a motivacédo e tornar as instituicdes mais eficientes (Bresser-
Pereira, 2007). Criou-se a concepcdo de que a descentralizacdo seria necessariamente uma
ampliacdo da atuacdo democratica do Estado e, por simetria, “[...] passou-se a associar
centralizacdo a préaticas ndo-democraticas de decisdo [...]”. Entretanto, ¢ importante néo
confundir a descentralizacdo da gestdo publica com a ampliagdo ou o fortalecimento da
democracia (Arretche, p. 01, 1996).

O autor acredita que a centralizagdo em um contexto educacional pode trazer
contradicGes e prejuizos aos principios basicos educativos. Nesses cenarios, é necessario alto
grau de discricionariedade e liberdade de atuacdo. Em educacdo, uma gestdo democratica, a
consideracdo das especificidades de cada comunidade escolar, e a participacdo de todos os
agentes educativos é essencial para a promog¢do de uma formacéo cidadd dos estudantes.

Um processo centralizador, nesse contexto, tambem pode dificultar a adogcéo de agdes
peculiares necessarias ao estabelecimento dos caminhos para o atingimento da eficiéncia
académica (Caria; Santos, 2014). Entretanto, no IFAL, as normas internas sao aprovadas pelo
Conselho Superior (IFAL, 2020), o 6rgdo méximo da autarquia, que conta com a participacdo

da comunidade académica no processo decisorio e na criacdo dos normativos internos.
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Na composicdo do Conselho Superior constam: o Reitor como conselheiro nato;
representantes titulares e suplentes do corpo docente; representantes titulares e suplentes do
corpo técnico administrativo; representantes titulares e suplentes dos diretores-gerais;
representantes titulares e suplentes do corpo discente; representantes titulares e suplentes dos
alunos egressos; representantes das entidades dos trabalhadores; representantes das entidades
patronais; representantes das entidades do setor publico; e representantes da SETEC/MEC.

Assim, para a implementacdo do guia de procedimentos proposto neste trabalho, é
necessaria a aprovacdo do normativo que institua a padronizacdo dos procedimentos. Nesse
caso, para vigorar entre os normativos do IFAL, sugere-se que a discussdao sobre sua
implementacdo seja inserida na pauta do Conselho Superior do Instituto Federal de Alagoas
(IFAL). Assim, a minuta do guia podera ser apresentada aos conselheiros que deliberam sobre
a aprovacao da portaria para instituicdo do normativo que terd vigéncia a partir de sua
publicacéo.

Desse modo, a aprovagdo de documento que ofereca padronizacdo dos procedimentos
de registros académicos no IFAL ndo afeta a autonomia dos campi e pode proporcionar
seguranca, clareza e uniformidade nos normativos procedimentais internos no IFAL. A
representatividade no Consup de docentes, técnicos, alunos, ex-alunos, técnicos
administrativos, diretores de campi, e autoridades da sociedade civil demonstra que a aprovacgéo
de um guia padronizado de procedimentos valida a participacdo de todos 0s seguimentos da
comunidade académica e garante o fortalecimento da gestdo democratica.

Assim, a padronizacgéo dos procedimentos administrativos ndo pode ser confundida com
o enfraquecimento dos preceitos democraticos escolares. Nesse caso, é possivel implementar a
descentralizagcdo com procedimentos padronizados para a execu¢do das atividades com certo
grau de autonomia, mantendo a coesdo entre os procedimentos com homogeneizacao.

Nesse sentido, este estudo expde a importancia da manutencdo da descentraliza¢do nas
CRA’s do IFAL, padronizando a execugdo dos processos administrativos para minimizacao dos
custos e maximizacgdo do desempenho organizacional. Com a aprovagéo em 0rgao consultivo e
deliberativo do guia de procedimentos, é possivel manter a democracia na gestdo com a
participacdo de todos os envolvidos nos registros académicos e ainda mitigar os prejuizos os

nos servicos publicos causados por eventuais desalinhamentos.
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2.3 GESTAO DE PROCESSOS

A administracdo publica vem sofrendo cada vez mais pressdes para agilizar seus
processos e implementar instrumentos tecnologicos que tragam maior efetividade as suas
atividades. A gestdo de processos € um conceito que se alia a inovacao tecnoldgica e as mais
modernas praticas organizacionais para tracar fluxos mais inteligentes.

Os usuarios do servico publico buscam nos estabelecimentos de ensino a agilidade e
praticidade em que o mundo esté inserido. Entre as solicitacfes de servicos e a efetiva prestacao,
ha o gerenciamento dos processos. Ele é capaz de ditar o ritmo e o desempenho dos servigos
oferecidos. Com o desenvolvimento tecnolégico, a capacidade de aumento na prestacdo dos
servicos publicos foi ampliada e o Lean Management foi sendo desenvolvido. A filosofia Lean
se aproxima da gestdo de processos a medida que objetiva proporcionar melhoria continua,
mapeamento para a identificacdo de gargalos e a mudanca na cultura organizacional visando o
aprimoramento nos processos de gestdo (Klein et al., 2020).

E relevante apontar que a utilizacdo do sistema lean permite eliminar atividades
especificas que ndo geram valor para 0 Usuario e tornar 0s processos mais enxutos, claros e
otimizados, o que proporcionara eficacia organizacional (Womack; Jones; Roos, 2004; Ohno,
1988). Esse sistema de “enxugamento de processos” ¢ uma tendéncia globalmente utilizada
para minimizar o gasto de recursos nas organizagdes. A eliminacao dos desperdicios de recursos
é essencial para a garantia da eficiéncia, eficacia e efetividade baseadas nos valores Lean
Management (Klein et al., 2022).

As técnicas de diminuicdo dos desperdicios e a busca consciente pela eficiéncia dos
procedimentos, segundo Hammer; Champy (2009), sempre foram o foco das teorias voltadas a
melhoria dos processos. Entretanto, diferentemente da forma simploéria com a qual era vista, a
area de gerenciamento de processos ganhou substancial relevancia por ter como foco a
ampliagdo do desempenho administrativo atraves da analise, modelagem e otimiza¢do dos
processos de negdcios para melhorar o desempenho e a eficacia organizacional (Ahmed; Sharif,
2016).

Nesse sentido, para um eficiente gerenciamento de processos, é necessaria a observacéo
de requisitos importantes como o “enxugamento” abordado na filosofia lean, além da
padronizacdo que é a base para 0 enxugamento dos processos. Saber 0 passo a passo, o0s fluxos
e 0S responsaveis por cada etapa do processo € fator relevante a ser considerado no
gerenciamento de processos, portanto, a falta de uma padronizacao processual dificulta a gestdo

de processos (Araujo; Lemos, 2020).
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A gestdo de processos administrativos, aliada a técnicas de reducdo de variabilidade,
tem o potencial de melhorar significativamente o desempenho organizacional, combatendo a
visdo estereotipada do servico publico como ineficaz. Autores como Arabia; Algahtani (2022);
Fan, Mingyue et al., (2022) destacam que o conceito de governo eletrénico desempenha um
papel fundamental nesse contexto. Para melhorar o desempenho organizacional no setor
publico, é crucial considerar a formacao dos servidores (Vasilieva; Pulyaeva; Yudina, 2018). A
prontiddo organizacional depende da preparacdo e disposicdo dos funcionarios em aceitar
inovacOes que possam facilitar a vida dos administrados. Essa disposi¢éo a inovacao deve ser
baseada na capacidade percebida da organizacdo para absorver tais mudancas (Sharma et al.,
2022).

Portanto, inserir técnicas de gestdo de processos nas CRA’s do IFAL ¢ uma forma de
evitar acdes desnecessarias, diminuir a variabilidade entre 0s processos e proporcionar ao
cidaddo o fornecimento mais agil dos servigos. A agilidade nos processos se da quando a gestao
de uma organizagédo baseia sua atuacdo em evidéncias observadas pelos seus colaboradores,
uma vez gque uma visdo objetiva e racional do mundo sugere métodos altamente racionais de
tomada de decisdo (Hulpke; Fronmueller, 2022)

Considerando a necessidade de rearranjo das atividades organizacionais com intuito de
aumentar o desempenho organizacional das CRA’s do IFAL, os principios de gestdo de
processos contidos na area de Organizacao Sistemas e Métodos - OSM podem ser trazidos para
discussao das técnicas e procedimentos adotados. A OSM defende a anélise de cada atividade
da instituicdo para avaliar o grau de sistematizacao e integracdo entre elas (Cruz, 2013). A area
de OSM decorreu de um dos principios basicos da administracdo: a organizacao, uma vez que
toda instituicdo aspira o atingimento de um objetivo, tendo que empregar de forma racional
recursos para tal feito, principalmente na definicdo dos procedimentos, rotinas e métodos
(Maximiano, 2012).

Dentre as técnicas utilizadas pelos gestores que priorizam a aplicabilidade da OSM,
segundo Cruz (2013), estdo a analise minuciosa das atividades organizacionais, a reengenharia
processual, a padronizagdo processual, o desenvolvimento de sistemas que dao suporte ao
desenvolvimento das principais atividades da institui¢do, o treinamento dos colaboradores e a
mensuracdo do desempenho organizacional.

e A analise dos processos se da com a avaliacdo prévia, concomitante ou a posteriori
das interferéncias e dos gargalos existentes em cada processo institucional. E a partir da anélise

que a tomada de decisdo dos gestores € embasada.
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e Com base na analise dos processos e com o intuito de torna-los mais eficientes, a
reengenharia processual diz respeito ao modelo que a instituicdo deseja adotar para a melhoria
processual quanto a estrutura dos processos, as atividades e as tarefas desenvolvidas.

e A padronizacdo se da pelo estabelecimento de padrdes e procedimentos consistentes,
sendo avaliada pelo nivel uniformidade das atividades e a necessidade de trazer maior coesao
para o atingimento dos objetivos institucionais.

e O treinamento e desenvolvimento dos colaboradores ¢ a forma com a qual os
envolvidos nos processos sdo capacitados para conduzi-los de forma eficiente, econdmica e
eficaz.

e A avaliacdo de desempenho acontece quando a organizagdo consegue realizar uma
mensuracdo de seus resultados atraves de métricas e indicadores de desempenho que apontem
para as melhores praticas a serem adotadas.

Também com intuito de trazer mais eficiéncia aos processos administrativos, a OSM
pode ser utilizada como instrumento auxiliar para a andlise da viabilidade do fluxo dos
processos organizacionais existentes em uma instituicdo. E possivel realizar a analise
processual para a identificagéo, por exemplo, do tempo gasto por cada atividade introduzida em
um determinado processo, sendo a padronizagdo um instrumento capaz de auxiliar nessa
verificacdo.

Proporcionando mais organizacdo, agilidade e padronizacdo aos processos
organizacionais, a OSM ganha relevancia em instituicGes que precisam entregar servi¢cos ou
produtos com rapidez e confiabilidade aos usuérios (Cruz, 2013). Nesse sentido e considerando
as particularidades de instituicGes de ensino como o IFAL, é possivel utilizar os preceitos
trazidos pela OSM de forma suplementar as atividades que demandem uma padronizagdo, como
alguns procedimentos de registros académicos (Barros, De Oliveira e Lima, 2019).

Os processos sao 0s instrumentos com 0s quais as organizaces conseguem transformar
inputs e outputs em produtos ou servicos (Davenport, 1994), processo pode ser definido como
a organizacdo de atividades interligadas atraves de a¢des. Dumas et al., (2013) acredita que um
processo envolve determinados atores, eventos ou atividades de decisdo para satisfazer as
necessidades dos usuarios. Os processos mudam ao longo do tempo porque séo geridos por
pessoas, sao feitos para atender os anseios da populacdo e isso direciona a area de gestdo de
processos para atuar em melhorias processuais ou reengenharias processuais.

Na literatura ha diferentes visfes sobre a gestdo processual. A melhoria dos processos,

em sentido estrito, por exemplo, aborda a ideia de uma alteracdo pouco substancial nos fluxos
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e dindmicas processuais, pois é especifica para resolucdo de problemas, sendo realizada de
forma incremental (Besterfield; Michna-Besterfield; Besterfield, 2012). A reengenharia
processual tem uma substancial carga de alteracdo nos moldes processuais utilizados, uma vez
que sua abrangéncia mais holistica inclui mudancas drasticas na engenharia de uma instituicéo,
visando a minimizacdo de custos, e maximizagdo do desempenho organizacional (Gupta;
Sharma, 2019).

Uma gestdo de processos eficiente deve identificar as necessidades de mudanca nos
processos de uma organizacdo. Ademais, deve considerar a visao tida pelos servidores sobre a
eficiéncia atual dos arranjos processuais. Kajamaa; Hurmelinna-Laukkanen (2022) acreditam
que 0s arranjos processuais adotados por uma organizacdo devem ter o aval dos colaboradores,
pois clima, valores, relacionamentos e cultura refletem substancialmente no desempenho
organizacional.

A melhoria processual em sentido amplo comporta a ideia de fatores que podem
aumentar a eficiéncia de um processo como reengenharia, otimizagao ou redesenho processual
(Krukowski; Raczynska, 2019). Entre esses termos ha variagdo quanto ao grau de alteragdo nos
processos organizacionais (Malinova; Gross; Mendling, 2022). Existem métodos especificos
tanto para a implementacéo de melhoria, quanto para reengenharia processual, o Six Sigma, por
exemplo, é uma ferramenta “mesoestruturada” que, através de técnicas especificas, propde-se
a reduzir a variabilidade dos processos com vistas ao atingimento dos objetivos estratégicos
institucionais (Schroeder, 2008), fazendo-se necessario 0 mapeamento para a identificacdo das
etapas e dos fluxos de informacgdes contidas nos procedimentos de uma empresa ou

organizacao.

2.3.1 Mapeamento e Padronizacdo na Gestdo Processual

De forma clara e concisa, 0 mapeamento e ferramenta indispensavel para gestdo por
processos, pois permite a visualizacdo do fluxo de trabalho e possibilita a identificacdo dos
gargalos, oportunidades de melhoria, além de propiciar a deteccéo e mitigacdo de riscos em um
processo ou projeto (Rummler; Brache, 1995). Para Costa, Montenegro e Oliveira (2015), essa
técnica proporciona maior desempenho nos servigos publicos. Além de trazer a conscientizagdo
das a¢des, 0 mapeamento permite a identificacdo dos fluxos de um processo e a construcao de
elementos essenciais para que se possam ser atingidas a eficiéncia, eficacia e efetividade
(Pessoa, 2015).



56

O mapeamento processual pode ser definido como a representacdo grafica do
andamento dos processos em uma instituicdo, podendo dar base para a construcdo de um guia
de procedimentos, o qual, segundo Costa e Silva (2019), trata-se de um documento que abrange
informacdes, procedimentos e atribuicbes de uma organizacdo publica ou privada. A
implementacdo de um guia de procedimento em uma instituigdo permite um treinamento mais
objetivo dos servidores, além de ampliar a desempenho dos servicos oferecidos a populacao
(Pavani; Scucuglia, 2011).

O fornecimento de informacdes sobre os atos administrativos e a publicizacdo dos atos
administrativos é uma necessidade que toma como base a accountability para proporcionar a
transparéncia e aumentar a capacidade de um governo, evitando desperdicios e propiciando
uma gestdo com a participacao social (Hochstetter et al., 2021). Nesse sentido, 0 mapeamento
processual € uma ferramenta de coleta de informacdes importante para a construcdo do guia
proposto nesse trabalho. A padronizacdo dos procedimentos ganha relevancia, uma vez que -
aliada a um método de melhoramento processual adequado - pode potencializar a capacitacao
dos servidores e evidenciar as atividades desnecessarias, excluindo-as se for o caso. A
padronizacdo dos processos em uma institui¢do “[...] permite a uniformizag¢ao de processos,
melhoria da qualidade dos servigos prestados, redu¢do de custos ¢ maior transparéncia [...]”
(Pimentel, 2019, p. 27).

A padronizacdo processual precisa ser revista constantemente pela organizacgéo,
especialmente na autoavalia¢do institucional para que seus arranjos organizacionais sejam
revistos porque implementar uma gestdo de processos que atenda as necessidades especificas
da organizacdo e traga beneficios ndo s6 aos usuéarios internos, mas também aos cidaddos como
um todo é um desafio do Estado (Ramos et al., 2019). O IFAL utiliza a descentralizacao
administrativa em seu arranjo organizacional. Ele possibilita que cada campus tenha certa
autonomia para rearranjar sua estrutura, atividades e a lotacéo dos servidores.

O problema central deste trabalho abrange uma insatisfacdo percebida através da
exploracdo®: a descentralizagdo proporcionou a autonomia, mas evidenciou uma variabilidade
que pode estar prejudicando o desempenho dos processos das CRA’s, além de trazer
inseguranca juridica pela variabilidade em procedimentos independentes e sem coesao.

Para propor uma padronizagdo procedimental em uma instituicdo com descentralizagdo
administrativa, é necessaria uma analise do arranjo organizacional utilizado, uma vez que

delegar atribuic@es, responsabilidades e autonomia a um érgdo local pode ser uma forma de

9 A fase exploratoria esta apresentada na segéo 3.5.
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aumentar a eficiéncia na prestacdo dos servicos ou no oferecimento de bens a populacéo
(Weidman; Jurand, 2012).

Além de melhorar o desempenho na organizacdo, um rearranjo organizacional - quando
necessario - pode trazer a instituicdo aumento da satisfacdo do publico interno. O rearranjo €
importante também para eliminar a burocracia e aumentar a flexibilidade, melhorar a
coordenacdo e comunicagdo. Nao obstante, um processo de descentralizacdo ndo planejado
pode gerar a hiperfocalizacao dos objetivos especificos dos governos locais em detrimento dos
objetivos gerais da instituicdo (Laegaard; Torfing, 2015). Além do arranjo organizacional,
outros elementos influenciam a gestdo processual dentro de uma organizagdo com
descentralizagcdo administrativa. De acordo com o Guia de Modelagem de Processos de
Negdcios da Controladoria Geral da Unido (2020), como mostra a Figura 08, deve-se considerar

elementos como: as politicas internas, a legislacdo vigente, as pessoas, 0s recursos etc.
Figura 8 - Representacdo gréafica de processo

Politicas Normas Controles

Pessoas Equipamentos Sistemas

Fonte: (CGU, 2020)

A Figura 04 mostra que 0s processos sdo a transformacéo de insumos, considerados 0s
elementos mencionados, em produtos ou servicos. Cerqueira Neto (1993) divide os processos
em categorias: 0S processos primarios, aqueles que estdo mais préximos do usudario; 0s
processos de apoio, 0s quais ddo suporte aos primarios para que consigam oferecer bens ou
servigos com qualidade aos usudrios; e 0s processos gerenciais, aqueles mais distantes do
usuario, que orientam as acdes dos primarios e dos processos de apoio.

E possivel também categorizar os processos de acordo com a relagdo hierarquica.
Harrington (1993) define as categorias hierarquicas em tarefas, atividades, subprocessos,

processos e macroprocessos de negocios. A tarefa é a parte mais simples de um processo, 0
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pontapé inicial da execucédo, apresenta uma Unica acdo. Outra categoria apontada pelo autor
dentro da grade hierarquica dos processos € a atividade, a qual € um conjunto de tarefas
ordenadas que conseguem produzir um resultado particular. Os subprocessos sdo 0s
desdobramentos de trabalhos dentro do processo principal, ou seja, S&0 outros processos que se
originam do processo principal. Acima dos processos ha os macroprocessos, abrangendo 0s
processos, eles representam a estrutura de funcionamento de uma instituicao.

A Figura 9 apresenta a hierarquia processual exposta nos paragrafos anteriores. E
importante salientar que 0 BPM CBOK (2013) divide as perspectivas de visdo dos processos
em ldgicas e fisicas. A primeira se refere a organizacdo e distribuicdo visual das atividades e a
segunda corresponde a onde o trabalho e o fluxo processual acontecem. A visao l6gica expbe e

organiza 0S processos e subprocessos, a visao fisica expde e organiza as atividades.

Figura 9 - Hierarquia entre os elementos processuais

Representa processo de negdécio primdrio, de
suporte ou de gerenciamento

Decomposicao do processo de negdcio por
- . afinidade, objetivo ou resultado desejado
Visdo légica
(Processo)
Visdo fisica
(Funcdo)
Grupo de atividades e competéncias
especializadas

Conjunto de tarefas necessirias para
entregar uma parte especifica e definivel de
um produto ou Servico

Decomposicio de atividades em um conjunto

de passos ou a¢bes para realizar o trabalho
em um determinado cendrio

Modalidade de execucdo da tarefa

fise emnieisome

Fonte: (BPM CBOK, 2013, p. 43)

Sobre a gestdo de processos, segundo Costa, Oliveira e Pereira (2015), ela busca
identificar, mapear, analisar, redesenhar, padronizar, monitorar e melhorar 0s processos
organizacionais. Devem adotar a gestdo de processos aquelas organizagdes que desejam
aprimorar, enxugar ou identificar pontos criticos em seus processos (Malinova; Gross;
Mendling, 2022).

No IFAL os processos eram autuados e tramitados fisicamente antes da pandemia da
COVID-19. A partir de mar¢o de 2020, a instituicdo implementou os processos eletrénicos para

a tramitacdo interna, colaborando para a otimizagdo dos procedimentos, uma vez que todas as
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tarefas e atividades séo registradas no SIPAC (Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo
e Contratos), o que amplia a capacidade de gestdo de processos.

As nomenclaturas para as etapas da gestdo de processos diferem de acordo com 0s
autores, mas a Figura 10 apresenta o fluxograma béasico do ciclo de vida BPM CBOK tipico
para gestdo de processos, o qual organiza-se em: planejamento, andlise, desenho,

implementagdo, monitoramento e controle e refinamento.

Figura 10 - Ciclo de vida BPM tipico para gestdo de processos

Planejamento

Refinamento

Monitoramento
& Controle

Implementacao

Fonte: (BPM CBOK, 2013, p. 64)

e Planejamento: nesse momento sdo selecionados os projetos mais relevantes para a
instituicdo, eles séo separados e identificados e séo definidos os impactos que possuem nos
objetivos organizacionais. Todo o desenvolvimento do percurso processual deve ser alicercado
em um planejamento consciente e objetivo para que 0s objetivos organizacionais sejam
atingidos.

e A analise dos processos serve para identificar cada etapa de um processo especifico;
minimizar os custos; evitar gargalos e geralmente é realizada através de observacGes,
entrevistas ou analise documental (Cerqueira Neto, 1993; Harrington, 1993).

e Desenho/Modelagem: é a atividade que da contorno as agdes contidas nos processos,
é a forma com a qual um processo é desenhado, diagramado e sdo criados os fluxogramas. Criar
modelos para que os processos sejam desenvolvidos com clareza a fim de que qualquer pessoa
consiga entender o fluxo processual. Existem diversas formas de modelagem processual, uma

delas é a notacdo BPMN (Business Processe Model and Notation) (Cerqueira Neto, 1993;
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Harrington, 1993). Se for o caso, com base na modelagem feita e nos gargalos encontrados,
para melhorar a eficiéncia e os fluxos de trabalhos, os processos séo redesenhados e otimizados,
0 que envolve a automacdo de tarefas (dependendo de cada caso), melhoramento das praticas e
a retirada de atividades redundantes ou desnecessarias (BPM CBOK, 2013).

e Implementacdo: quando realizadas as etapas anteriores, pode-se colocar em pratica,
de fato, o que foi planejado. A implementacdo € o momento em que, apOs 0s testes, a
padronizacdo processual é estabelecida e os novos fluxos sdo colocados para uso da
organizacdo. As mudancas projetadas sdo implementadas na organizagéo. Isso pode incluir
treinamento de funcionarios, desenvolvimento de sistemas de informacdo e reestruturacdo de
equipes.

e Execucdo e Monitoramento/Controle: nesse momento sdo estabelecidos os
parametros de verificacdo da adequabilidade dos fluxos processuais. A execucdo permite a
verificacdo do desenho que foi projetado ser analisado concomitantemente ao uso. Ja o
monitoramento deve ser realizado verificando se ha& desvios através de meétricas pré-
estabelecidas.

e Refinamento ou Melhoria Continua: mesmo sem nenhum gargalo, ha possibilidade
de propor melhorias nos arranjos adotados pela organizacdo. O refinamento é o trabalho
minucioso de analise das possiveis melhorias futuras nos processos, isso deve ser realizado
periodicamente na instituicéo.

NoOs casos em que 0S processos agregam pouco ou nenhum valor a instituicdo, ha a
necessidade do remapeamento para a identificacdo dos gargalos e dos pontos criticos. Uma boa
gestdo processual permite avaliar os custos trazidos por cada processo e a necessidade da
realizacéo de adaptacdes (PMBOK, 2021).

A administracdo publica possui caracteristicas particulares quanto a gestao de processos.
Os gestores publicos precisam levar em consideragdo, além dos aspectos técnicos e gerenciais,
as questdes que permeiam o servico publico (Bresser-Pereira, 2007). Na proxima sec¢do, foram

discutidos os aspectos de gestdo de processos na administracao publica.

2.3.2 Gestéo de Processos na Administracdo Publica

O setor publico tem por finalidade a promog¢do do bem-estar coletivo e a sua atuagéo é
0 elo entre as necessidades dos cidadaos, atraves da atuacdo dos agentes publicos (Barbosa et

al., 2018; Chen; Huang; Hsu, 2019). A educacdo é essencial para a promoc¢éo do bem-estar
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coletivo, sem ela ndo héa possibilidade de desenvolvimento social. A ineficiéncia na prestacao
dos servigos publicos pode ser resultado tanto da auséncia de investimento no servigo publico,
quanto da falta de caracteristicas indispensaveis aos gestores publicos, como o conhecimento
técnico e o comprometimento com o principio ético (Rizzetti, 2016).

Para proporcionar uma educagdo de qualidade a sociedade, o Estado necessita ter um
aparato técnico para o desenvolvimento das atividades meio para a concretizacdo da sua
atividade fim. A gestdo de processos na administracdo publica pode proporcionar a melhoria da
atuacdo dos agentes publicos e consequentemente o0 aumento do desempenho com a inovagéo
dos servigos publicos (Rocha; De Toledo Tito; Tito, 2015).

A busca pela ampliagdo do desempenho, especialmente no setor publico, é uma
estratégia que visa aumentar a percepcao de satisfacdo dos administrados, que é alcancada
também pela confiabilidade das politicas publicas implementadas no pais. A nova gestdo
publica NPM surgiu com o intuito de combater as disfun¢des da burocracia que traziam lentiddo
para o servico publico. Com a ampliacdo das funcgdes estatais, a NPM trouxe ainda mais
desafios aos gestores publicos (Bresser-Pereira, 2001).

Gerir processos na administracdo publica pressupBe gerir os fluxos processuais para
melhor visualizacdo de suas etapas; otimizar o desempenho organizacional; e proporcionar
maior controle no desempenho dos servicos oferecidos. Rocha, De Toledo Tito e Tito (2015),
ressaltam a importancia da valorizacdo das competéncias encontradas no préprio servigo
publico, através dos servidores, citam casos de sucesso como a implantacdo da gestdo de
processos na Policia Federal Brasileira e no Servigo Federal de Processamento de Dados e
defendem a institucionalizacdo da funcéo de gestor de processos na administracdo publica.

Em instituicdes publicas como os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia, a necessidade da implantacdo de uma gestdo de processos sélida fica ainda mais
evidente, especialmente devido a sua complexidade e diversidade. Os Institutos Federais sdo
pluricurriculares e multicampi, o que resulta em uma consideravel variabilidade de processos
administrativos. O sucesso escolar em todos os niveis de ensino nesses institutos depende de
um aparato administrativo eficiente, que garanta atividades essenciais, tais como a compra de
materiais didaticos, o oferecimento de transporte e alimentac&o escolar de qualidade, bem como
0s registros académicos que geram dados estatisticos.

Estes, por sua vez, servem de base para a avaliagcdo da politica publica de educacéo.
Nesse contexto, & fundamental reconhecer o papel crucial do fator humano, pois sdo 0s

servidores capacitados e engajados que garantem o funcionamento eficaz desses processos,
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contribuindo diretamente para a qualidade do servigo publico e para o cumprimento das metas
institucionais (Klinck; Swanepoel, 2019).

A exceléncia na gestdo académica proporciona, segundo Franco, Franco e Longhi
(2022), um ensino de qualidade e o0 sucesso dos estudantes é o sucesso da politica publica de
educacdo. A gestdo de processos de registros académicos mostra-se relevante porque, para
Guimarées (2016), além de serem essenciais para 0 acompanhamento da vida académica dos
estudantes e para a organizagdo da instituicdo publica, os processos de registros académicos
podem servir de subsidio para tomada de decisdo, pelos agentes educativos, sobre o
desempenho dos discentes, mitigando possiveis desvios de qualidade na sua formacéo.

Assim, ap0s a discussdo dos conceitos-chave abordados neste trabalho e para melhorar
0S processos administrativos no ambito académico, a gestdo processual deve equilibrar a
descentralizacdo, que promove eficiéncia e autonomia, com uma centralizacdo que garanta a
conformidade e seguranca juridica.

Na coleta de dados, com o embasamento tedrico obtido através da analise bibliografica
e utilizando a analise documental, foram realizadas entrevistas e questionarios com pessoas
envolvidas nos registros académicos para mapear processos, além dos servidores responsaveis
pelos sistemas utilizados pelo IFAL (SIGAA e o SIPAC) para verificar a flexibilidade dessas
ferramentas e a possibilidade de insercdo no SIPAC do guia de procedimentos.

Essas informacfes evidenciaram a inviabilidade técnica e orcamentéria, bem como a
desnecessidade da inser¢do no SIPAC do guia proposto neste trabalho. O produto técnico
tecnoldgico proposto neste trabalho mostra-se ideal para o contexto do IFAL, uma vez que
construido de forma independentemente do sistema para orientar a comunidade académica,
mantém a flexibilidade necessaria para a conducdo dos processos e garante a economicidade na
implementacao.

Na sessdo seguinte, foram abordados os procedimentos metodoldgicos adotados, a
caracterizacdo, a forma de coleta e analise dos dados, bem como o desenho da pesquisa para
elaboracdo do produto técnico tecnologico.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo foram abordados os procedimentos que comportam a metodologia
adotada neste trabalho. Estdo descritos os passos para a construcdo da fase exploratoria;
definicdo da natureza do estudo; da abordagem, dos objetivos, dos procedimentos realizados,
da populagdo alvo, das teorias utilizadas e do recorte temporal. Além disso, para a melhor
sistematizacéo e visualizacdo, foi apresentado o desenho do estudo através de fluxograma com

as etapas a serem seguidas para a criacao do produto técnico tecnolégico.

3.1 CARACTERIZACAO DO ESTUDO

Trata-se de uma pesquisa aplicada com a elaboracdo de um produto técnico tecnologico,
pois busca desenvolver conhecimentos para resolugdo de problemas préaticos, os quais traduzem
dificuldades geradas nas instituicGes e sua complexidade varia de acordo com o contexto em
que ocorrem. No caso especifico do IFAL, problemas dessa natureza necessitam de analise
aprofundada, uma vez que impactam substancialmente no fornecimento dos servicos oferecidos
pelo instituto.

Entre possibilidades de definicdo de uma pesquisa quanto a sua finalidade, Gil (2017)
diferencia os tipos de pesquisas agrupando-as em: puras, experimentais, basicas estratégicas e
aplicadas. Na pesquisa aplicada ha a analise de como os participantes percebem os eventos e ha
a identificacdo dos pontos relevantes que geram gargalos ou que facilitam os processos da
organizacao (Bogdan e Biklen, 2003). Ha na pesquisa aplicada o intuito de utilizar os preceitos
tedricos como subsidio para aplicacdo de resolucdo através de um produto técnico tecnoldgico
em um contexto especifico. Neste estudo, o problema se relaciona com o desempenho
organizacional, a descentralizacdo administrativa e a gestdo de processos, sendo o contexto
especifico as Coordenacdes de Registros Académicos do Instituto Federal de Alagoas - IFAL.

Quanto a abordagem, Gil (2017) acredita que uma pesquisa pode ser classificada como
qualitativa, quantitativa ou mista. As pesquisas qualitativas consideram a subjetividade presente
no objeto, além de ter como objetivo principal captar as “perspectivas dos sujeitos” diretamente
envolvidos com o problema. Esse tipo de pesquisa utiliza interpretacBes indutivas de um
fendmeno em profundidade, podendo utilizar estudos de caso, analise de conteudo, etnografia
e entrevistas em profundidade. As pesquisas quantitativas tendem a tragar generalizagoes

através de quantificadores numéricos e a aplicacdo de analises geralmente estatisticas, podendo
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utilizar pode usar levantamentos, experimentos controlados e anélise estatistica. Ja as pesquisas
mistas quando utilizam a mesclagem dessas duas técnicas.

Quanto aos objetivos, este trabalho pode ser definido como exploratério e descritivo,
pois pretende analisar em profundidade um contexto através de viés subjetivo. Nesse tipo de
abordagem, ha riqueza quanto ao contetido obtido, pois é atraves da descricdo de sujeitos,
situagdes, acontecimentos e documentos que é possivel entender o contexto do objeto estudado
(Boaventura, 2011; Oliveira, 2011). Os autores descrevem os trabalhos exploratérios e
descritivos como aqueles que pretendem analisar os fendmenos nos contextos em que eles
ocorrem. E de extrema relevancia a analise in loco do desempenho no gerenciamento dos
processos educacionais e a descentralizacdo utilizada para esses procedimentos de registros
académicos nas CRA’s do IFAL, comparando-o, quando possivel, com outros contextos
similares.

Para Gil (2017), quanto aos objetivos, as pesquisas exploratdrias buscam estudar mais
detalhadamente uma populagéo para compreender suas peculiaridades e fazer indugfes mais
profundas. Ja seu carater descritivo se da pela descricdo detalhada de determinada realidade,
expondo dados, comparando com outras populacfes e com outros contextos as caracteristicas
e 0s pontos relevantes.

Quanto aos métodos e técnicas para andlise e coleta de dados, Gil (2017) considera como
relevantes, entre outras técnicas, as analises documentais, pesquisas de campo, pesquisas
experimentais, estudo de caso, grupos focais, entrevista etc. Como o0s procedimentos de
registros académicos do IFAL sdo registrados em documentos inseridos em processos
eletrbnicos e em normativos internos, utilizou-se neste estudo a pesquisa documental como
técnica de coleta de dados principal, também foram utilizadas entrevistas com os servidores
lotados nas CRA’s e a aplicacdo de questionario com os atores envolvidos nesse contexto.
Ademais, foram realizadas entrevistas com o0s responsaveis pelos Sistemas de Informacéo
(SIPAC e SIGAA) para a verificacdo da possibilidade de incorporacéo do guia ao SIPAC.

Quanto aos métodos de analise de dados, Gil (2017) apresenta técnicas como: analise
de conteldo através da andlise documental, analise multivariada, andlise inferencial etc.
Considerando a viabilidade de analises documentais possiveis de serem realizadas no IFAL,
utilizar-se-4 a técnica de analise documental. O Quadro 3 apresenta uma sintese com as
classificacOes deste estudo quanto a finalidade, os objetivos, a abordagem e as técnicas de coleta

e analise de dados.
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Quadro 3 - Sintese quanto & classificacdo da pesquisa

CLASSIFICACAO DA PESQUISA
Quanto a finalidade Pesquisa aplicada
Quanto aos objetivos Descritiva e exploratéria
Quanto a abordagem Qualitativa
Quanto aos métodos e técnicas Bibliografica e documental

Fonte: (Elaborado pelo autor)

3.2 DELIMITACAO DA PESQUISA

O l6cus deste trabalho é o Instituto Federal de Alagoas - IFAL, mais especificamente as
Coordenagdes de Registros Académicos - CRA’s que sdo responsaveis pelos registros de
ingresso, permanéncia e conclusdo ou evasdo dos alunos da Educacdo Bésica e do Ensino
Superior e foram o objeto de coleta de dados deste trabalho.

O IFAL possui - além da Reitoria e da Unidade Avancada no bairro Benedito Bentes,
em Macei6 - 15 campi, distribuidos nas cidades de Arapiraca, Batalha, Coruripe, Maceio,
Maragogi, Santana do Ipanema, Sa0 Miguel dos Campos, Vicosa, Penedo, Palmeira dos indios,
Rio Largo, Piranhas, Murici, Marechal Deodoro e Satuba (IFAL, 2010).

As unidades locais é dada autonomia administrativa, financeira e politica para
desenvolver as atividades de forma independente. Pautados na eficiéncia, na eficacia e na
descentralizacdo administrativa, embora com certo nivel de vinculacdo e subordinacdo as
normativas da Reitoria, cada campus tem autonomia sobre seus processos educativos,

administrativos e suas decisdes politicas internas (IFAL, 2010).

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

As técnicas definidas para a coleta de dados foram: pesquisa bibliografica; pesquisa
documental; e aplicacdo de questionario semiestruturado para identificacdo do objeto deste
estudo. Quanto aos procedimentos de coleta de dados na pesquisa bibliografica, foram
realizadas buscas nas bases de dados da CAPES para leitura de artigos relacionados a
desempenho, descentralizacdo administrativa e gestdo de processos. Também foram coletados
dados em sites e livros que abordam a tematica pesquisada.

Quanto aos procedimentos da analise documental, foi consultado o contetdo das

resolucdes, portarias, normativos internos ou outros documentos que tratam das normas que
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regulam os servigos de registros académicos no IFAL. O grau de discricionariedade possivel
para o rearranjo organizacional dos referidos processos foi o foco de anélise. Ainda no campo
da analise documental, foi objeto de estudo, 0s processos eletronicos de registros académicos
tramitados em 2022 no IFAL.

Para coleta de dados dos processos de registros académicos foi utilizado o SIPAC, em
uso pelo IFAL para a tramitacdo dos processos. Em cada campus, foram selecionados os
procedimentos mais recorrentes nos campi no ano de 2022 para andlise da conducédo das acoes
nessas solicitagdes. Quanto a utilizacdo de questionario, servidores lotados nas CRA’S
responderam ao questionério elaborado através do Google Forms, sendo utilizadas questdes
semiestruturadas abertas especificas sobre o tema para identificacdo da percepcdo dos atores
diretamente envolvidos com o objeto deste estudo.

No momento pré-qualificacdo desta dissertacdo, houve uma tentativa de realizacao de
entrevista com servidores lotados na CRA, foi enviado e-mail para as coordenac6es, mas todos
negaram a solicitacdo alegando falta de tempo ou receio devido ao periodo eleitoral vivenciado
pelo IFAL para a escolha dos reitores e diretores.

Na fase exploratdria, ndo foi possivel realizar entrevistas semiestruturadas do tipo
aberta. Entretanto, é importante destacar que esse tipo de entrevista é uma técnica valiosa de
coleta de dados, pois permite ao pesquisador adaptar ou complementar as perguntas conforme
necessario, facilitando a obtencdo de informagcfes mais completas. As entrevistas abertas
permitem ao entrevistado expressar-se livremente, o que pode aprimorar a qualidade das
informacGes obtidas.

Para representar adequadamente o contexto de toda a populagéo objeto do estudo, foram
conduzidas entrevistas (no momento pos-qualificacdo desta dissertacdo) com servidores
responsaveis pelos registros académicos das CRA’s do IFAL. Ademais, foram realizadas
entrevistas com os responsaveis pelos sistemas de tecnologia da informacéao para identificagdo
da possibilidade de incorporacdo no SIPAC do guia de procedimentos.

Durante as entrevistas, foram abordados os procedimentos atualmente utilizados pelos
servidores para efetivar diversos atos, tais como emissao de diploma/certificado, mudanca de
turno, progressdo parcial, dispensa de disciplina, validagdo da prética profissional,
cancelamento de matricula, trancamento de matricula, rematricula, reabertura de matricula,
transferéncia externa e interna, e reopcdo de curso. Embora haja outros procedimentos de
registro académico, esses foram escolhidos como foco principal das entrevistas devido ao alto
namero de solicitages relacionadas a esses procedimentos em 2022, conforme observado no

relatorio emitido pelo modulo SIPAC.
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3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE ANALISE DOS DADOS

Para analise dos dados, utilizou-se a técnica de analise documental com abordagem de
analise de conteudo. A analise documental € aplicavel neste contexto de pesquisa porque ndo
h& necessidade de interacdo com os sujeitos da pesquisa. Para Flick (2019), a analise
documental se sobressai a outras técnicas porque proporciona ao pesquisador uma Visdo
completa do documento estudado, ela sistematiza informacGes relevantes, o que em outras
técnicas ndo seria possivel.

Assim, ndo podendo se limitar a narrativa do teor dos documentos, é necessaria uma
interpretacdo dos dados aliados aos seus contextos para que se possa realizar inferéncias
necessarias a consecucao dos objetivos deste estudo. Nas diversas areas do conhecimento, em
especial na Administracdo Publica, essa técnica deve ser utilizada com criatividade, mas
principalmente com disciplina.

A Figura 11 mostra as fases para a efetivacdo da analise dos documentos. Na primeira
fase, ressalta-se a preparacdo do material, 0 que é essencial para as etapas seguintes. A
preparacdo consiste no reconhecimento das fontes potenciais dos documentos e no
estabelecimento dos critérios para busca dos dados. Ao fazer uma consulta exaustiva aos
documentos, é necessaria flexibilidade para avaliar a credibilidade e a representatividade das

fontes.

Figura 11 - Etapas para analise documental
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Fonte: (Silva; Emmendoerfer; Cunha, 2020)

Neste trabalho, como os dados foram coletados diretamente pelo SIPAC do IFAL, a
credibilidade foi garantida. Com relagcdo a representatividade, pretende-se coletar dados de
todos os campi, 0 que amplia a representatividade para todo o objeto desse estudo.

A segunda fase direciona a analise para os autores com intuito de analisar a autenticidade

dos documentos. Essa fase é preliminar e ndo pode ser confundida com a analise documental
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propriamente dita (Silva; Emmendoerfer; Cunha, 2020). A ultima fase corresponde a anélise
documental propriamente dita que sintetiza as informagdes para realizagdo das inferéncias,
situando-se sobre o contexto e determinando tendéncias. Nessa fase é importante ter o cuidado
de ndo descrever os fatos ou apenas narra-los. Assim, para uma analise integrada apos a coleta
dos dados, foram mapeados para a identificacdo, em cada CRA: o tipo de processos tramitados;
0s procedimentos adotados; 0s setores em que 0S processos tramitam; 0s gargalos que o0s
processos enfrentam até a sua finalizacéo; e a variabilidade entre o fluxo processual entre as
CRA’s.

A primeira etapa deste estudo abrangeu os procedimentos iniciais com a detec¢do do
problema, construgdo dos objetivos, justificativa, contextualizacdo e a fase exploratoria do tema
através da construcdo do modelo de analise, pesquisa bibliogréfica, pesquisa documental e
elaboracdo do questionario exploratdrio. A segunda etapa consistiu na revisao dos normativos
relacionados ao tema; realizagdo das entrevistas com os atores envolvidos nos procedimentos
de registros académicos em cada campus e entrevistas com o0s responsaveis pelos Sistemas de
Informacdo no IFAL; mapeamento processual; modelagem processual; construcao do fluxo de
aprovacao do normativo que institucionalizara o guia de procedimentos; revisdo e validacéo; e

construcdo do guia de procedimentos. Os procedimentos estdo melhor dispostos na Figura 12.
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3.5 EXPLORACAO

Para ambientacdo do contexto deste estudo, objetivando o aprofundamento do
entendimento do tema a fim de refinar os conceitos, dimensdes e indicadores que nortearam
este trabalho, foi realizada uma busca exploratdria dividida nas seguintes etapas: constru¢ao do
modelo de andlise; exploracdo bibliografica; exploracdo documental e aplicacdo de
questionario exploratdrio com os atores envolvidos nos processos de registros académicos no
IFAL.

A realizacdo do estudo preliminar sobre determinada area fornece ao pesquisador uma
visdo mais completa do contexto do estudo; apresenta possiveis limitagcdes na coleta de dados;
proporciona melhor definicdo quanto a construcdo dos objetivos; além de melhorar o preparo
para a conducdo do trabalho (Santos e Lima, 2017).

A exploracéo do tema envolve a coleta de dados bibliograficos, documentais, as buscas
exploratorias e outras ferramentas que possam ser Uteis para aclarar o tema pesquisado. As
entrevistas fazem parte da exploracdo por retratar aspectos ou fenémenos que o pesquisador
ndo teria percebido espontaneamente (Quivy e Campenhoudt, 1995). Compondo uma das
etapas do processo de exploracdo do tema, € importante definir os entrevistados de acordo com
a sua ligacdo com o objeto de estudo.

Para Costa et al. (2022), a exploracdo do tema é uma das primeiras etapas a serem
desenvolvidas em um estudo e ndo deve ser confundida com a natureza exploratéria que
metodologicamente uma pesquisa cientifica pode ter. Para Piovesan e Temporini (1995), a
exploracdo é uma forma de resolver problemas que uma pesquisa pode enfrentar, uma vez que
a populacdo estudada tem caracteristicas que ultrapassam as que foram analisadas, os valores e
as crencas podem interferir nos resultados, e a exploracdo pode fazer com que o pesquisador
contorne parcialmente esses fatores para que eles nao desvirtuem os resultados.

A exploracdo no sentido amplo se refere ao estudo para conhecimento e aprofundamento
do entendimento das caracteristicas do universo pesquisado, sendo feito através de entrevistas;
aplicacdo de questionarios, entre outras formas de coleta de dados. O item 3.5.1 apresenta o
modelo de andlise serve para auxiliar na conducdo da pesquisa e estabelece os conceitos, as

dimensGes e os indicadores que foram adotados no estudo.
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3.5.1. Modelo de Analise

Este trabalho busca verificar como a descentralizacdo dos servicos de registro
académico no IFAL afeta a padronizacao, o desempenho dos servigos oferecidos. Assim, apds
a definicdo do tema e objetivos deste estudo, foi construido um modelo de analise (Quadro 4)
com os conceitos, as dimensdes e os indicadores que foram utilizados.

O modelo apresentado mostra 0s conceitos de “desempenho”; “descentralizagdo
administrativa” e “gestdo de processos", suas dimensdes e os indicadores que podem ser
utilizados para a realizagdo do estudo no IFAL. O documento deu base para a construcao das
palavras-chave na pesquisa bibliogréfica e guiou o desenvolvimento das demais etapas deste
trabalho.

O modelo de analise € construido para que as ideias do autor sejam colocadas a prova
quando da realizacdo das buscas no mundo real. A interligacdo de ideias € realizada e a partir
de um conceito séo feitas conexdes entre as dimensdes e sdo definidos indicadores para a
mensuracdo de cada variavel que se quer testar (Gerhardt e Silveira, 2009).

Ao elaborar o tema desta pesquisa, percebeu-se uma lacuna: a falta de padronizacdo nos
procedimentos de registros académicos no IFAL, o que pode gerar morosidade na prestacéo
dos servigos, desperdicio de recursos e prejuizo no desempenho organizacional.

O termo “descentralizagao administrativa” também foi incluido, pois no IFAL essa ¢
uma caracteristica latente que precisa ser analisada para a identificacdo do beneficio ou prejuizo
trazido no caso concreto e o conceito “gestdo de processos” também compds 0 modelo de
analise, uma vez que o tema se relaciona diretamente com a gestdo dos processos de registros

académicos.

Quadro 4 - Modelo de Analise
CONCEITO DIMENSOES INDICADORES

Percentual de Impacto orgamentario

Economicidade

Taxa de retorno do investimento realizado

Eficiéncia Recurso (financeiro ou humano) gasto com cada demanda realizada

Desempenho Percentual de atendimento de atividades delegadas

o Produtividade = demandas delegadas / demandas executadas
Eficacia

Taxa de resposta as solicitacOes realizadas
Responsividade = solicitagdes / atendimentos efetivados

Efetividade  |Melhoria na prestacdo do servigo e impacto na comunidade
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Discricionariedade

Autonomia decisional

Capacidade de Resolutividade

Autonomia  [Capacidade de resposta as solicitacdes

Descentralizagio Taxa de resolutividade= solicitagGes recebidas / solicitagdes resolvidas
Administrativa Participacéo na elaboracéo, apreciacdo e aprovacéo do guia de procedimentos pelos

orgdos competentes.

Delegacdo de atribuicdes
Responsabilidade | Alocacéo da forca de trabalho
Carga horaria de trabalho

Nivel de detalhamento do fluxograma

Mapeamento Capacidade de descricdo de cada agéo do processo

Padronizacio Percentual de atividades similares para contetdos idénticos
Gestdo de ¢ Taxa de padrdo procedimento = indice de atividades totais / por atividades idénticas

Processos

Nivel de flexibilidade para alteragdo nos fluxogramas

Rearranjo Quantidade de setores onde tramitam 0s processos

organizacional |Tipos de despachos contidos nos processos

Nivel de transparéncia dos processos

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Com base no modelo de analise, foi realizada uma busca nas bases de dados com o0s
conceitos “Desempenho”; “Descentralizacdo Administrativa”; e “Gestdo de Processos” nos
periodicos da CAPES - Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - para
realizacdo de um levantamento bibliografico exploratorio com o intuito de verificar como 0s
conceitos-chave estdo sendo trabalhados pela literatura.

Dentre as fases para a elaboracdo de uma pesquisa, Gerhardt e Silveira (2019) acreditam
que a exploracdo € essencial para que a questdo seja estudada por todos os angulos possiveis.
Ao final da exploracdo do tema, o pesquisador podera ser levado a reformular seu problema de
pesquisa pela viabilidade (ou inviabilidade) detectada no processo exploratério.

Definidos os conceitos, realizou-se a correlacdo entre as dimens@es e seus respectivos
indicadores para que a exploragdo bibliogréfica pudesse ser desenvolvida. A partir do modelo
de analise ja apresentado, as palavras chaves “performance”; “public administration”;
“administrative decentralization”; “processes management” e “public administration” foram

definidas para subsidiar a exploracao bibliogréafica apresentada na proxima secéo.

3.5.2 Exploracdo Bibliogréafica

A partir da definicdo dos conceitos, foi realizada uma busca bibliogréfica nas bases de

dados Scopus e Web of Science. A busca foi dividida em duas etapas, a primeira foi realizada
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com base nos filtros: apenas documentos de acesso aberto; publicacdo entre os anos de 2018 e
2022; somente artigos em inglés ou portugués.

Relacionando o termo desempenho ao termo administragdo publica (“performance”
AND “public administration”), foram localizados 1599 textos na Scopus ¢ 4129 textos na Web
of Science. Ja relacionando o termo descentralizagcdo administrativa ao termo administracdo
publica (“administrative decentralization” AND “public administration”), foram localizados
12 textos na Scopus e 138 textos na Web of Science. Quando feita a relacao entre o termo gestéo
de processos ao termo administracdo publica (“processes management” AND “public
administration”), foram localizados 488 textos na Scopus e 1758 textos na Web of Science.

Com a retirada dos artigos duplicados entre as bases, 368 textos relacionados ao tema
deste trabalho foram selecionados e apds a leitura dos resumos dos artigos, 32 textos se
mostraram diretamente relacionados ao problema tratado neste trabalho. O Quadro 5 apresenta
0s textos selecionados na fase da exploracdo bibliogréafica. As bases retornaram artigos que

auxiliaram na analise inicial do contexto em que o tema esté inserido.
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TERMOS TITULO DOS TEXTOS AUTORES ANO
The effects of e-government: Efficiency on subjective well-being g/ll:?ggﬁ:e Fan; Motswedi Epadile; Sikandar Ali Qalati; e Naveed Akhtar 2022
Anélise dos indicadores de eficiéncia, de eficécia e de efetividade na Universidade Oliveira: Lopes: Raposo. 2020
Federal de Pernambuco
Andlise da eficiéncia, eficacia e efetividade na administragéo plblica: o caso do André Antonio de Melo PESSOA; Ana Neri da Paz JUSTINO,; Flavio
IDEMA/RN ' (a0 p ) Henrique Cunha de FARIAS; Jurema Marcia Dantas da SILVA; Paulo de 2016
Tarso Dantas LIMA; Vilma Rejane Maciel de SOUSA.
Open educational resources in public administration: a case study in Greece Mikroyannidis; Papastilianou 2021
Determinant factor _of the quality of flnan-ual statements and performar_lcg of t_he Nirwana; Haliah 2018
government by adding contextual factors: Personal factor, system/administrative factor
Digital competence development of state civil servants in the Russian Federation Vasilieva; Pulyaeva; Yudina 2018
Policies for the assessment of educational quality in Argentina (2016-2018) Rodriguez; Vior; Rocha 2018
Part|~C|pa9ao e _polltlca publica: efetividade dos conselhos de assisténcia social na Carlos: da Silva: Almeida 2018
DESEMPENHO gestdo da politica
B/Irgg:glrggl administration and corruption in the implementation of federal education Olivieri: Martinelli: Massucatto: Silva 2018
The Impact of Quality of Public Administration on Local Economic Growth in Pham; Hoang; Thalassinos: Le 2022
Vietnam
Decentralization as a global trend in the development of democracy Nadiia Babarykina; Oleksandra Demianenko; e levhen Mahda. 2022
;e;;r;?;allzatlon to improve public service delivery in developing countries: a critical Christopher Dick-Sagoe 2020
Public choice and decentralized health service delivery in Lesotho: assessing Christopher Dick-Sagoe; Peter Asare-Nuamah; e Anna Dankwaah Dick- 2021
improvement and efficiency in service delivery Sagoe
Decentralization In Uganda: Deconstruction Of The Intergovernmental Fiscal Relation - -
Model [ 3403 F e © ip BRI 2 k] William K.-D.G., Mubangizi B.C. 2022
The functionality of health facility governing committees and their associated factors
in selected primary health facilities implementing direct health facility financing in Kesale A.M., Mahonge C.P., Muhanga M. 2022
Tanzania: A mixed-method study
Decentralization of South Eastern Nigeria’s Local Governments and Achievement of . .
Mandates Enshrined in Nigeria’s 1999 Constitution Okorie C.0., Ogba F.N., lwuala H.O., Arua C., Felix N., Nwosumba V.C. 2022
DESCENTRALI- Centralize or Decentralize? - The Question Currently Facing Schools in Qatar Huda A.-K. 2022
ZACAO Going global, locally? Decentralized environmental expenditure and air quality Dougherty S., Nebreda A.M. 2022
ADMINISTRA- Fdi And Administrative Decentralization: The Importance Of Empowering Local ;
TIVA Nuraliev S. 2022
Governments
The effect of administrative decentralization on quality public service delivery in Bahir Enadaw B 2022
Dar city administration: the case of Belay Zeleke sub-city 9 '
Lean Management Values as Support for Process Management: an Assessment of Leander Luiz Klein; Kelmara Mendes Vieira; Thiago Schirmer Feltrin; e 2020

Process Effectiveness and Maturity

Matheus Pissultti.
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GESTAO DE
PROCESSOS

The Influence of Lean Management Practices on Process Effectiveness: A Quantitative

Leander Luiz Klein; Kelmara Mendes Vieira; Thiago Schirmer Feltrin; e

Study in a Public Institution Matheus Pissutti. 2022
Modeling the Barriers Surrounding Digital Government Implementation: Revealing Rodriguez-Insuasti H., Montalvan-Burbano N., Suarez-Rodriguez O., 2022
Prospect Opportunities in Saudi Arabia Yonfa-Medranda M., Parrales-Guerrero K.
Organizational arrangements as a key to enhancing innovativeness and efficiency — . . .
analysis of a restructuring hospital in Finland Anu Kajamaa and Pia Hurmelinna-Laukkanen 2022
Understanding Agile Innovation Management Adoption for SMEs SKhéli:\)/cv?\e;tejiharma’ Gurmeet Singh, Paul Jones, Sascha Kraus and Yogesh 2022
What’s not to like about evidence-based management: a hyper-rational fad? John F. Hulpke; Michael P. Fronmueller 2022
The effect of supply chain management through social media on competitiveness of the Salameh. S AI—!\lawafaha; ' Hussa_m Mohd Al-Shormanb; , Fatima Lahcen

rivate hositals in Jordan Yachou Aityassinec, Feda A.; Khrisata; Mohammad Faleh Ahmmad 2022
P P Hunitied, Ayat Mohammade and Sulieman Ibraheem Shelash AlHawaryf.
Assessing Transparency in eGovernment Electronic Processes Jorge Hochstetter, ,,Jalrpe Diaz; Mauricio Dieguez; Roberto Espinosa; 2022

Jeferson Arango-Lo6pez; And Carlos Cares.

A performance management model addressing human factors in the North West -
provincial administration Klinck; Swanepoel, 2019
D|ff|_cult|es gnd peneflts of the |mplen_1entat|on of process management in federal Ramos: Montezano: da Costa: Silva 2019
public organization from the perspective of the servers
Attributes of Process Maturity of Public Administration Units in Poland Krukowski; Raczynska 2020
A Study into the Contingencies of Process Improvement Methods Malinova; Gross; Mendling 2022

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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Apo0s a leitura dos textos colhidos na primeira busca, foi necessaria a ampliacdo do
quantitativo através da retirada da limitacdo temporal (2018 a 2022) nos filtros das bases de
dados, uma vez que as discussdes com profundidade sobre eficiéncia e descentralizacédo
administrativa sdo desenvolvidas por autores mais tradicionais. Com isso, na segunda etapa,
realizou-se uma busca nas mesmas bases de dados, utilizando os filtros: apenas documentos de
acesso aberto; sem restricdo temporal; somente artigos em inglés ou portugués.

Relacionando o termo desempenho ao termo administracdo publica (“performance”
AND “public administration”), foram localizados 817 textos na Scopus e 5.559 textos na Web
of Science. Ja relacionando o termo descentralizacdo administrativa ao termo administracdo
publica (“administrative decentralization” AND “public administration”), foram localizados
54 textos na Scopus e 193 textos na Web of Science.

Quando feita a relagdo entre o termo gestdo de processos ao termo administracdo publica
(“processes management” AND “public administration”), foram localizados 1374 textos na
Scopus e 2.492 textos na Web of Science. Com a retirada dos artigos duplicados entre as bases,
392 textos foram selecionados por estarem relacionados ao tema deste trabalho e apds a leitura
dos resumos dos artigos, foram selecionados 76 textos. As bases retornaram artigos que
auxiliaram na anéalise do contexto em que o tema esta inserido.

Apos a construcao do problema, seguida da construcdo do modelo de analise - processo
no qual se “elabora as hipdteses ou questoes de estudo que surgiram da problematica e que
deverdo ser respondidas [...] a partir de conceitos, modelos tedricos etc.” (Gerhardt e Silveira,
2009, p. 53) - foi possivel confirmar que dimensdes e indicadores previamente definidos no
modelo de andlise ja se encontravam alinhados a este estudo.

O entendimento da forma como a literatura aborda os conceitos de desempenho, gestao
de processos e descentralizacdo administrativa é relevante porque aponta os caminhos que
podem ser percorridos e direciona as analises das proximas etapas deste estudo. E importante
ressaltar que também foram realizadas buscas livres nos periodicos da CAPES para
identificacdo de textos aderentes aos conceitos, dimensdes e indicadores do modelo de analise.

A seguir, esté apresentada a exploracdo documental realizada com base nos conceitos e

dimensGes colhidas na busca bibliografica.



77

3.5.3 Exploragdo Documental

Apos leitura dos textos colhidos nas bases de dados, utilizando o método de analise
documental, foi realizada uma busca exploratoria nos sites de 54 Instituigdes Federais de Ensino
- IFE (universidades e institutos) para identificagdo de como a teoria esta sendo aplicada na
conducéo dos processos de registros académicos. A escolha das IFE foi realizada com base na
caracterizacdo sob a perspectiva organizativa de cada instituicdo. Foi realizada uma busca pelos
manuais em formato PDF (Portable Document Format), paginas eletronicas ou links de guias
ou manuais de procedimentos académicos para orientaces sobre 0s procedimentos de registros
académicos.

A andlise documental foi a técnica utilizada para realizacdo deste trabalho, a qual,
segundo Aquino (2021, p. 79), € “[...] um grupo de agdes cujo objetivo seria a facilitacdo do
entendimento do conteido de um determinado documento [...]”. Entretanto, para analise
documental sdo necessarios cuidados por parte dos pesquisadores para a garantia da qualidade
da aplicacdo da técnica. O pesquisador precisa ter o cuidado com a fidedignidade do contetido
dos documentos na anélise documental. O teor dos documentos precisa ser respeitado a fim de
que os fatos narrados através dessa técnica de andlise, de fato, correspondam ao que foi proposto
por quem produziu o documento (Silva, Emmendoerfer e Cunha, 2020).

Embora legalmente equiparadas as universidades por forca da Lei n® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, os institutos federais possuem caracteristicas e estruturas singulares, fato
que pode alterar os padrBes procedimentais nos setores de registros académicos. Para analise,
inicialmente, foi selecionada uma IFE de cada estado brasileiro com o propdsito de comparar e
avaliar como os procedimentos de registro académico estdo sendo desenvolvidos nessas
instituicoes.

Posteriormente ao estabelecimento das instituicdes que seriam objeto de analise das
instituicdes para a exploragdo documental, foi iniciada a busca no site oficial de cada entidade.
Foram realizadas buscas para identificagdo de manuais ou guias que orientassem os alunos e
servidores sobre o0 que é o servico; os fluxos; a legislacdo pertinente; os requisitos; a
documentacao necessaria para realizacao da solicitacdo; e os requerimentos ou formularios que
deveriam ser preenchidos para formalizagdo do pedido.

Quando ndo eram localizadas informagfes partindo da pégina inicial do site oficial da
instituicdo, a busca era realizada pela pagina inicial do google com os seguintes termos:
“cancelamento de matricula na “sigla da IFE’”. Assim foram localizadas areas separadas do site

oficial que oferecem esse tipo de informacéo.



78

Apos analise individualizada do site oficial das institui¢oes, foi verificada a forma como
sdo disponibilizadas as orientagcdes sobre os procedimentos para cancelamento de matricula;
trancamento de matricula; mudanca de turno; colacdo de grau; emissdo de diploma;
transferéncia interna ou externa; pedido de segunda oportunidade de avaliacdo; etc. A
exploracdo documental foi subdividida em duas etapas: a) verificacdo da existéncia de manuais
ou orientacdes de procedimentos de registros académicos em InstituicOes Federais de Ensino -
IFE de todos os estados brasileiros, conforme os Quadros 6, 7, 8 e 9. b) andlise do grau de
disponibilizacdo das informacdes dos procedimentos de registros académicos, conforme
Gréfico 5 e c¢) percentual de IFE com links ou manuais de registros académicos, conforme
grafico 6.

Foram avaliadas as informacdes acerca dos procedimentos de registros académicos IFE
para verificacdo de como estdo sendo disponibilizados e qual o nivel de padronizacédo adotado
na conducdo desses procedimentos. Apos anélise, foram selecionadas as IFE: A Universidade
Federal do Rio Grande do Sul - UFRGS; a Universidade Federal de Rondonia - UNIR; o
Instituto Federal da Paraiba - IFPB; e o Instituto Federal de Sao Paulo — IFSP, uma vez que se
destacaram por oferecerem guias de procedimentos em seus sites oficiais com orientacdes para
requerimentos ou oferecimentos dos servicos de registro académico.

Nas proximas paginas estdo apresentados os quadros construidos ap6s a analise
documental realizada nas IFE destacadas que apresentaram maior grau de disponibilizacdo de
informacdes e apresentaram 0s elementos necessarios para a orientacdo quanto a conducéo das
solicitacfes dos servicos de registros académicos como:

e OrientagOes gerais sobre o servigo: informacdes adicionais que mostrem qual o
servico oferecido e quem € o publico-alvo;

e Documentacdo necessaria para realizacdo do pedido: documentos necessarios,
requisitos do solicitante, informacdes sobre a autenticidade dos documentos etc.;

e Requerimentos ou formulérios: informagdes sobre possiveis duvidas no
preenchimento dos documentos, disponibilizacdo dos modelos requerimentos para download;

e Fluxogramas: percurso da solicitacdo até a disponibilizacdo do servico.

e Responsaveis: quem sdo 0s responsaveis pelos despachos ou acdes, insercdo de
documentos ou diligéncias necessarias ao andamento da solicitacao; e

e Legislagdo pertinente: qual a legislagdo que norteia 0 ato administrativo necessario

ao fornecimento do servigo ou informagao.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL - UFRGS

ESTRUTURA: Pagina eletronica com os links: O que é; Publico-alvo; Ajuda rapida; Legislacdo pertinente; Esclarecer Davida; Relatar Problema

ELEMENTOS PROCEDIMENTOS COMPETENCIA |[FLUXOGRAMA
Abandono de curso Néo Contém Néao Contém Néao Contém
de graduacgdo
® Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;
o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o0 GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
o Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faca o login (cartaioUFRGS@ufrgs.br) e senha;
- ® Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apos acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha
Aproveitamento de - .. - ) x ) x )
0 tipo de processo Graduagdo: Aproveitamento de Estudos; N&o Contém N&o Contém
estudos . ~ < TSRS . ..
® Preencha as informagdes do processo, anexe a documentagdo comprobatoria (Historico Escolar com conceitos das atividades
que pretende o aproveitamento e seus Contetdos programaticos) e clique em peticionar;
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitago: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
e Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita);
® Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina);
Atualizacdo de | e Escolha o tipo de processo Graduagdo: Atualizacdo de dados cadastrais; Nio Contém Nio Contém
dados cadastrais | e Preencha as informagdes do processo, anexe os documentos solicitados (documento de Identificagdo do aluno, documento
comprobatorio da alteragdo/atualizacdo do registro) e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitacéo: selecione a opgdo estudante para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
Calendario escolar Néo Contém Ndao Contém Ndao Contém
o Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;
o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
e Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faga o login (cartioUFRGS@ufrgs.br) e senha;
Cancelamento TR . = R -
s e Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apds acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha x . x .
justificado de f o A P Nao Contém Nao Contém
. o tipo de processo Graduagdo: Cancelamento justificado de matricula;
matricula : ~ - . .
® Preencha as informagdes do processo, anexe documento comprobatdrio, se houver, e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletrdnica da solicitacdo: selecione a op¢éo aluno para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
o Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;
Correcéo de o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
matricula de ® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faca o login (cartdioUFRGS@ufrgs.br) e senha; Né&o Contém Né&o Contém
graduacédo e Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apos acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha
o tipo de processo Graduagdo: Correcdo de Matricula;




® Preencha as informagdes do processo e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.

o Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;

o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;

® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faca o login (cartioUFRGS@ufrgs.br) e senha;

® Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apds acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha
o tipo de processo Graduacédo: Créditos complementares; Né&o Contém Né&o Contém
® Preencha as informagdes do processo, anexe o(s) documento(s) comprobatdrio(s) referente(s) a todas as atividades que deseja
converter em créditos complementares e clique em peticionar;

e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/funcao,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.

Créditos
complementares

o Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita);
Desisténcia de vaga | ® Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (& esquerda da pagina);
em curso de ® Escolha o tipo de processo Graduagdo: Desisténcia de vaga em curso; N&o Contém N&o Contém
graduacédo ® Preencha as informagdes do processo e clique em peticionar;
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitagdo: selecione a op¢éo aluno para cargo/fungéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.

e Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes:
Atestado de horério | @ Nome completo, cartaio UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail) e solicitacéo. N&o Contém N&o Contém
e Anexe documento que comprove a exigéncia do documento assinado.

Atestado de e O documento pode ser emitido direto do Portal do aluno, com autenticagdo digital.
matricula - ® Para obter o comprovante de matricula autenticado para cursos lato sensu (especializa¢do) clique no botdo abaixo "Portal N&o Contém N&o Contém
Especializacdo |Aluno"

Atestado de e Cligue no botdo abaixo "Solicitar Servico" e preencha as seguintes informacdes:
matricula - e Nome completo, cartdo UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail) e solicitagao. N&o Contém N&o Contém
Graduagéao e Anexe documento que comprove a exigéncia do documento assinado.

e Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes:
e Nome completo, cartdo UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail) e solicitagao; N&o Contém N&o Contém
e Anexe documento que comprove a exigéncia do documento assinado e carimbado.

Atestado de periodo
especial PLES

e Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes:
e Nome completo, cartio UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail) e solicitagao; Né&o Contém Né&o Contém
e Anexe documento que comprove a exigéncia do documento assinado.

Atestado de
semestralidade

Comprovante de
matricula -
Mestrado e
Doutorado

o Clique no botdo abaixo "Portal do Aluno". Né&o Contém Né&o Contém

Devolucdo do | @ Imprima e preencha o Formulario

L . o . - . . . ~ N&o Contém Né&o Contém
documento original | e Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes:




ensino médio
fundamental

e Nome completo, cartio UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail);
e Formato da documentag@o: papel ou copia de microfilme, que tem o mesmo valor do documento original;
e Anexe o formulario digitalizado.
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Meus documentos

o Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;

o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;

® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faca o login (cartioUFRGS@ufrgs.br) e senha;

e Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apds acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha

digitalizados o tipo de processo Graduagdo: Solicitacdo de digitalizagdo Documentos Pessoais; Nao Contém Nao Contém
® Preencha as informagdes do processo e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/funcao,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
Envelopamento de | e Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes:
documentos de | ® Nome completo, Cartdo UFRGS, curso, informagdes de contato (telefone e e-mail); Nao Contém Nao Contém
graduacéo e Quais documentos devem ser emitidos e envelopados.
Exclusdo da ® A exclusdo de matricula deve ser realizada através do Portal do Aluno, exclusivamente no periodo de encomenda de matricula e Nio Contém Nio Contém
matricula durante o periodo previsto no Calendario Escolar.
e Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita); Comissdo de
Flexibilizacdo | e Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina); Graduacio -
quebra de pré- | e Escolha o tipo de processo Graduagdo: Flexibilizagcdo de pré-requisito; oA Né&o Contém
o . - e . - Comissdo de
requisito ® Preencha as informagdes do processo, anexe os documentos solicitados pela COMGRAD, se houver, e clique em peticionar; Graduacio
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
o Acesse ufrgs.br/conecte-se;
o Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faga o login (cartioUFRGS@ufrgs.br) e senha; o
A )y L 5 - Comisséo de
Graduagio ® Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apos acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha Graduacio - i )
. o tipo de processo GRADUACAO: MATRICULA EM TCC; o Né&o Contém
matriculaem TCC . ~ . . Comisséo de
e Preencha as informagdes do processo e clique em peticionar; Graduacio
e Adicionalmente, podera ser solicitada documentagcdo complementar para embasar a avaliagdo do pedido.
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/funcao,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla “enter”.
o Clique no botdo abaixo "Solicitar Servigo" e preencha as seguintes informagdes: Nome completo, cartdo UFRGS, curso,
Historico escolar |informagdes de contato (telefone e e-mail). Caso ndo tenha login/senha para acesso ao Portal do Aluno, entre em contato com a Nio Contém Nio Contém
graduacéo TUAUFRGS para solicitar seu nimero de cartdo UFRGS e, para restaurar ou cadastrar sua senha acesse o Catalogo de Tl - Senha
do cartdo UFRGS.
o Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
Licenca para o Clique em Menu (no topo da pagina a direita); Nio Contém Nio Contém

casamento

® Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina);
® Escolha o tipo de processo Graduagdo: Licenga por motivo de casamento;




® Preencha as informagdes do processo, anexe os documentos solicitados (certiddo de casamento) e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitag@o: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
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Licenca por doenga

® Acesse SEI e faca o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita);
® Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina);

ou falecimento de |e Escolha o tipo de processo Graduagdo: Licenga doenga ou falecimento familiar Né&o Contém Né&o Contém
familiar ® Preencha as informag8es do processo, anexe os documentos solicitados e clique em peticionar;
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitacdo: selecione a op¢do aluno para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
e Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita);
Licenca por motivo ® Acesse a al?a Peticionamento > Pr0c~esso Novo (a esquer-da da pagina); i ) i )
de crenca ® Escolha o tipo de processo Graduagdo: Licenga por motivo de crenca,; _ . N&o Contém N&o Contém
e Preencha as informagdes do processo, anexe os documentos solicitados e clique em peticionar;
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitago: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
® Acesse www.ufrgs.br/conecte-se;
e Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
. ® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faga o login (cartitoUFRGS@ufrgs.br) e senha; Comissao de
Licencgas e AR ) = \ - ~
afastamentos . Acesse Menu (no topo da~pf1g1_na a direita) e apds acesse a z}ba_Petfcwnamento > Processo Novo (a esquerda da péagina). Escolha Grad_uagao - Nio Contém
académicos o tipo de processo Graduagcéo: Licengas e Afastamentos académicos; _ _ N Comlssao~de
e Preencha as informagdes do processo, anexe documento comprobatério e clique em peticionar; Graduagéo
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitacdo: selecione a op¢do aluno para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
Matricula %?;T;j:agod?
extracurricular na | e Clique no botdo abaixo "Portal Aluno". uag N&o Contém
graduacio Comlssao~de
Graduagéo
NAE - Nucleo de N&o Contém N&o Contém N&o Contém
apoio ao estudante
® Acesse SEI e faga o login com o cartdo UFRGS (com oito digitos@ufrgs.br) e senha do Portal;
o Clique em Menu (no topo da pagina a direita);
® Acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina);
Revisdo de conceito | ® Escolha o tipo de processo Graduagdo: Revisdo de Conceito; Né&o Contém Né&o Contém
® Preencha as informagdes do processo, anexe documento comprobatério de acordo com a justificativa e clique em peticionar;
e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitacdo: selecione a op¢do aluno para cargo/funcéo,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
Trancamento de | e Acesse www.ufrgs.br/conecte-Se; ) Comisséo de Nio Contém
semestre/matricula | ® Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS; Graduacéo




® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faca o login (cartioUFRGS@ufrgs.br) e senha;

e Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apds acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha
o tipo de processo Graduagédo: Trancamento justificado de matricula;

® Preencha as informagdes do processo, anexe os documentos comprobatorios, se houver, e clique em peticionar;

e Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitago: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
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o Acesse www.ufrgs.br/conecte-se; )
® Clique em SEI ALUNO e leia atentamente o GUIA RAPIDO — SEI UFRGS PARA ALUNOS;
® Acesse aluno.sei.ufrgs.br e faga o login (cartdioUFRGS@ufrgs.br) e senha;

Reversdo de e Acesse Menu (no topo da pagina a direita) e apds acesse a aba Peticionamento > Processo Novo (a esquerda da pagina). Escolha Comissdo de Nio Contém
semestre/matricula |o tipo de processo Graduagdo: Reversdo de Trancamento; Graduacao
® Preencha as informagdes do processo, anexe 0s documentos comprobatorios, se houver, e clique em peticionar;
® Para concluir o peticionamento, realize a assinatura eletronica da solicitaggo: selecione a opgao aluno para cargo/fungio,
coloque sua senha do portal e entdo clique em assinar ou pressione a tecla enter.
Transferéncia N ) Comissdo ) '
. Né&o Contém Permanente de Né&o Contém
interna x
Selecédo
Transferéncia para A .
outra instituigdo de N&o Contém Divisdo da Vida N&o Contém

ensino

Académica

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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Como mostra o Quadro 6, a UFRGS foi destacada por dispor de uma &rea eletronica
clara, facil de ser localizada e com todos os procedimentos de registros académicos oferecidos
pela Instituicdo. Na pagina, € possivel encontrar uma breve descri¢cdo do servigo; o publico-
alvo; informacdes e contatos adicionais; a legislacdo pertinente relacionada ao servi¢co e um
link direto para o sistema interno com vistas a direcionar o aluno a solicitacdo do servigo.

Entretanto, ndo foi possivel localizar nenhum requerimento ou formulario.
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Quadro 7 - Estrutura, Elementos, Procedimentos, Competéncias e Fluxogramas na UNIR

ELEMENTOS

PROCEDIMENTOS

COMPETENCIA

FLUXOGRAMA

MATRICULA INICIAL

e A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na pagina oficial da
UNIR (www.unir.br) Edital de Matricula para os candidatos aprovados no processo
seletivo.

e O candidato comparece a DIRCA ou a Secretaria de Registros e Controle Académicos
(Campus Interior), apresenta requerimento e os documentos (originais e copias) da carteira
de Identidade; CPF; Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo na Gltima eleicdo; certiddo
de quitacdo com o servigco militar (para candidatos do sexo masculino); certiddo de
nascimento ou casamento; historico escolar de Ensino Médio; certificado ou diploma de
concluséo de Ensino Médio; comprovante de inscricdo do ENEM ou Boletim de
Desempenho do Candidato na Avaliagdo do Enem; ficha de cadastro impressa e
devidamente preenchida; comprovante de entrega da documentagéo — comprovante de
matricula. Os candidatos cotistas devem apresentar, também, documentacdo
comprobatéria (conforme consta no Edital do Processo Seletivo). Na impossibilidade de
comparecimento do candidato classificado a Matricula, esta pode ser feita através de
procuracéo publica para este fim, desde que o

e Procurador legalmente constituido esteja portando todos os documentos exigidos
(original e fotocopia ou fotocdpia autenticada).

e DIRCA - registra matricula no SINGU.

Diretoria de Registro e
Controle Académico -
DIRCA

1. DIRCA publica edital de matricula,
conforme calendario académico.

2. DISCENTE apresenta documentacéo
para matricula

3. DIRCA/SERCAS Confere
documentagdo e registra matricula no
SINGU.

RENOVAGCAO DE
MATRICULA

e A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na pagina oficial da
UNIR (www.unir.br), Calendario Académico com a data para a renovacédo de matricula
via SINGU.

e Departamento/Coordenagdo do curso - Oferta de disciplinas do semestre no sistema
SINGU, conforme estabelece o calendario académico/UNIR.

e Discente - Acessa 0 sistema SINGU no periodo estabelecido no calendario académico e
solicita sua rematricula (pedido de matricula), estdo enumeradas as disciplinas que o aluno
tem cadastradas em seu curriculo, onde podera visualizar e selecionar a disciplina que
deseja cursar, a grade de horério vai ser preenchida com o cédigo da disciplina e a mesma
ird para a area de disciplinas solicitadas, podendo o aluno continuar o processo de pedido
de matricula, desde que a sua cota de crédito ndo exceda a 30 créditos para manhd e tarde,
25 para noite e 40 para os cursos com periodo integral. Estando a grade de horérios do
aluno completa, as disciplinas solicitadas, basta o aluno confirmar o seu pedido de
matricula, serd mostrado o pedido de matricula com as informagdes do aluno e das
disciplinas que 0 mesmo selecionou e podera imprimir o seu pedido de matricula. 4.
Departamento/Coordenagdo do Curso — Ao final do prazo de rematricula emite listagem
de matriculados no SINGU.

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DIRCA Publica calendario Académico
com a data estabelecida para a renovagdo
de matricula.

2. DEPARTAMENTO DO CURSO Oferta
de disciplinas do semestre no sistema
SINGU.

3. DISCENTE Acessa o sistema SINGU,
solicita e confirma sua rematricula nas
disciplinas ofertadas pelo departamento.
4. DEPARTAMENTO DO CURSO
Finalizado o prazo de renovacédo de
matricula, emite listagem de alunos
matriculados.

REINTEGRACAO DE
CURSO

e A Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA publica na péagina oficial da
UNIR (www.unir.br) o periodo para r 2. Reingresso académico, conforme calendario
académico para o0 ano letivo.

o O discente solicita a reintegracdo de curso em formulario proprio e entrega na DIRCA,

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DIRCA Publica chamada para
Reintegragdo, conforme calendério
académico.

2. DISCENTE Solicita reintegragdo




com excecdo do Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA, onde a solicitagdo devera
ser feita no protocolo do préprio Nucleo.

e A DIRCA encaminha a solicitagdo ao Departamento Académico correspondente do
curso em que é solicitada a reintegragao.

e O chefe de Departamento submete a solicitacdo ao Conselho de Departamento para
manifestacdo. Com manifestacéo favoravel o Departamento encaminha a documentagéo

ao Nucleo/Campus.

e O Conselho de Nucleo/Campus emite parecer. Com manifestagao favoravel, encaminha
a DIRCAJ/SERCA para efetivagdo da reintegracéo.
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através de formulario.

3. DIRCA/SERCAS Confere
documentacao e encaminha ao
Departamento do curso.

4. DEPARTAMENTO Conselho de
departamento analisa solicitagdo e em caso
de indeferimento encaminha a DIRCA
para ciéncia do discente, se deferido, segue
tramite.

5. NUCLEO Emite parecer, se favoréavel
encaminha para matricula.

6. DIRCA/SERCAS Registra matricula no
SINGU.

MATRICULA ESPECIAL

e Na data prevista no calendario académico o candidato deve comparecer a DIRCA ou a
Secretaria de Registros e Controle Académicos (SERCA/Campus Interior) e apresentar
requerimento e os documentos (originais e copias) da carteira de Identidade; CPF; Titulo
de Eleitor e comprovante de votagdo na ultima eleicéo; certiddo de quitagdo com o servigo
militar (para candidatos do sexo masculino); certiddo de nascimento ou casamento;
histdrico escolar de Ensino Médio; certificado ou diploma de concluséo de Ensino Médio;
A DIRCA/SERCAS encaminha a solicitacdo ao Departamento Académico correspondente
do curso em que é solicitada a matricula especial.

o O chefe de Departamento submete a solicitagdo ao Conselho de Departamento para
manifestacdo. Com manifestacéo favoravel o Departamento encaminha a documentacéo
ao Nucleo/Campus.

e O Conselho de Nucleo/Campus emite parecer. Com manifestacdo favoravel,

e encaminha a8 DIRCA/SERCA para efetivagao da matricula.

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DISCENTE Entrega requerimento para
matricula, juntamente com demais
documentos.

2. DIRCAJ/SERCAS Confere
documentagdo e encaminha ao
Departamento do curso.

3. DEPARTAMENTO Conselho de
departamento analisa solicitacdo e em caso
de indeferimento encaminha a DIRCA
para ciéncia do discente, se deferido segue
tramite.

4. NUCLEO Emite parecer, se favoravel,
encaminha para matricula

5. DIRCA/SERCAS Registra matricula no
SINGU.

INCLUSAO DE
DISCIPLINA

e DIRCA - publica na pagina oficial da UNIR (www.unir.br) o periodo para incluséo de
disciplinas, conforme calendario académico para o ano letivo.

e Discente- Entrega requerimento na DIRCA, com a devida solicitacdo, com excecéo dos
cursos vinculados ao Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA, onde a entrega do
requerimento devera ser no protocolo do proprio Nucleo.

e A solicitagdo ¢ submetida ao Conselho de Departamento, que faz analise da adequacdo
curricular. Com parecer favoravel, o Departamento encaminha & DIRCA.

e A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestdo Universitaria
(SINGU).

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DIRCA Publica calendario académico
com a data para incluséo.

2. DISCENTE No periodo estabelecido,
entrega Requerimento com a solicitagdo.

3. DIRCA/ SERCA Recebe requerimento e
encaminha ao departamento do

curso.

4. DEPARTAMENTO Analise da
solicitacdo pelo conselho departamental, se
parecer favoravel encaminha a DIRCA.

5. DIRCA Registra informagdo no SINGU.

TRANCAMENTO DE
MATRICULA

e O discente deve comparecer a Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA ou &
Secretaria de Registros e Controle Académicos (Campus Interior) e apresentar
requerimento de trancamento de matricula geral ou parcial, com excecéo do Nucleo de

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DISCENTE Preenche requerimento
dentro do prazo estabelecido no calendario
académico.




Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA onde a entrega do requerimento devera ser no
protocolo do préprio Nucleo.

e A DIRCA encaminha a solicitagdo ao Departamento Académico correspondente do
curso em que é solicitado o trancamento de matricula.

e O Conselho de Departamento Académico emite parecer e devolve a DIRCA para
registro, em caso de deferimento.
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2. DIRCA/SERCAS Recebe requerimento
e encaminha ao departamento
correspondente.

3. DEPARTAMENTO Anélise do pedido
pelo conselho de departamento, se
indeferido

encaminha a Dirca para ciéncia do aluno,
se deferido segue tramite normal.

4. DIRCA/SERCAS Registra trancamento
no SINGU e comunica ao discente.

APROVEITAMENTO DE
DISCIPLINA

e O académico apresenta requerimento no protocolo do Campus ou Nucleo, com copia
autenticada do historico escolar e contetidos programaticos das disciplinas cursadas, das
quais deseja aproveitamento.

e A Diretoria de Campus ou Nucleo encaminha a documentagao ao Departamento
Académico.

® A solicitagdo ¢ submetida ao Conselho de Departamento, que faz analise da adequacdo
curricular. Com parecer favoravel, o Departamento encaminha a DIRCA ou Secretaria de
Registro Académico (Campus).

e A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestdo Universitaria
(SINGU).

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DISCENTE Entrega Requerimento
juntamente com documentacéo
comprobatoria.

2. PROTOCOLO DO NUCLEO/CAMPI
Recebe requerimento e encaminha ao
departamento do curso

3. DEPARTAMENTO Anélise da
solicitacdo pelo conselho departamental, se
parecer favoravel encaminha a DIRCA

4. DIRCA Registra informacéo no SINGU

TRANSFERENCIA DE
DISCENTES DE OUTRAS
INSTITUICOES

e O discente se inscreve no processo seletivo (vestibulinho), em caso de aprovagao efetiva
matricula (ver procedimento de matricula) e apresenta requerimento de aproveitamento de
disciplina.

e A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a solicita¢do ao
Departamento Académico.

e O Conselho de Departamento aprecia a documentagao apresentada e se pronuncia sobre:
| - a observancia do prazo maximo para integralizagdo de curso; Il - prova de que o curso
da instituicdo de origem esta autorizado, mencionando o nidmero do documento que 0
autorizou; 111 - registro, no historico escolar, das disciplinas do processo seletivo e os
respectivos escores.

® Apds apreciagdo por parte do Conselho de Departamento, far-se-4, N0 mesmo processo,
0s aproveitamentos devidos.

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DISCENTE No periodo estabelecido no
calendario académico, se inscreve no
processo seletivo - Vestibulinho

2. DIRCA Recebe solicitagdo e encaminha
para providéncias

3. DEPARTAMENTO Anélise e
deliberacéo pelo conselho de departamento
4. DIRCA Aguarda Guia de Transferéncia
da instituicdo de origem, para em seguida
registrar matricula no SINGU

TRANSFERENCIA EX —
OFICIO

e O discente preenche requerimento de transferéncia ex-officio, acompanhada dos
seguintes documentos: fotocdpia autenticada do historico escolar; declaragdo de estar
regularmente matriculado naquele periodo letivo; programas das disciplinas cursadas;
fotocopias dos documentos pessoais; documentos que comprovem a mudanca de
domicilio, no caso de ex-officio.

e A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a solicitagdo ao
Departamento Académico. No caso dos Departamentos vinculados ao Nucleo de Ciéncias
Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente devera protocolar o requerimento na Secretaria do
NUCSA, que encaminhara ao Departamento.

® O Conselho de Departamento aprecia a documentagéo apresentada e se pronuncia sobre:

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. DISCENTE Preenche requerimento e
anexa documentagdo comprobatéria

2. DIRCA Recebe solicitagdo e encaminha
para providéncias

3. DEPARTAMENTO Analise e
deliberacédo pelo conselho de departamento
4. DIRCA Aguarda Guia de Transferéncia
da instituicdo de origem, para em seguida
registrar matricula no

SINGU




I - a observancia do prazo maximo para integralizagéo de curso; Il - prova de que o curso
da instituicdo de origem esta autorizado, mencionando o nimero do documento que o
autorizou; 111 - registro, no histérico escolar, das disciplinas do processo seletivo e os
respectivos escores.

e Apoés apreciagdo por parte do Conselho de Departamento, far-se-4, N0 mesmo processo,
0s aproveitamentos devidos.
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REVALIDAGCAO DE
DIPLOMA

e O candidato preenche requerimento de revalidagao, acompanhado de cépia do diploma a
ser revalidado e instruido com documentos referentes a instituicdo de origem, duragéo e
curriculo do curso, ementas, contelidos programaticos e

e bibliografia das disciplinas cursadas e histérico escolar do candidato, todos autenticados
pela autoridade consular e acompanhados de traducéo oficial, e

e protocola na Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA.

e A DIRCA encaminha a documentag@o ao Nicleo correspondente do curso em que é
solicitada a revalidacéo. No caso dos Departamentos vinculados ao Nucleo de Ciéncias
Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente deverd protocolar o requerimento na Secretaria do
NUCSA, que encaminharg ao Departamento.

® O Nucleo formaliza processo e encaminha ao Departamento Académico correspondente
do curso em que é solicitada a revalidacéo.

e O Departamento designa comissao, constituida de professores vinculados ao curso desta
IFES em que se solicita a revalidagdo ou de professores de cursos de outros
estabelecimentos de Ensino, que tenham a qualificacdo compativel com a area do
conhecimento e com o nivel do titulo a ser revalidado.

e A Comissdo examina, entre outros, os seguintes aspectos: I - qualificacdo conferida pelo
titulo e adequacdo da documentagdo que o acompanha; Il - correspondéncia do curso
realizado no exterior com o que é oferecido no Brasil. A Comisséo podera solicitar
informac@es ou documentagdo complementares que, a seu critério, forem consideradas
necessarias.

e A Comissdo elaborara relatorio circunstanciado sobre os procedimentos adotados e, com
base no atendimento as exigéncias estabelecidas para o reconhecimento de equivaléncia,
emitird parecer conclusivo sobre a viabilidade da revalidagdo pretendida, a ser
homologada pelo Conselho Académico.

e Concluido o processo, o diploma ou certificado revalidado sera apostilado e assinado
pelo Magnifico Reitor, devendo, subsequentemente, proceder-se

e conforme o previsto na legislagdo para os titulos conferidos por institui¢des de ensino
superior brasileiras.

o A DIRCA faz o registro, em livro proprio, dos diplomas e certificados apostilados.

Diretoria de Registro e
Controle Académico-
DIRCA

1. INTERESSADO Preenche formulario
préprio de solicitagdo da Revalidacdo de
diploma e anexa documentos
comprobatorios.

2. DIRCA Recebe requerimento e
encaminha ao ndcleo correspondente.

3. NUCLEO Formaliza processo e
encaminha ao departamento
correspondente ao curso.

4. DEPARTAMENTO Nomeia comissdo
para analise do processo.

5. COMISSAO DE REVALIDAGCAO
Analisa processo e emite parecer.

6. CONSELHO DE DEPARTAMENTO
Homologa parecer da comisséo e
encaminha processo para providéncias.

7. DIRCA Registros internos, encaminha
diploma para assinatura do Reitor e entrega
ao interessado.

Fonte: (Elaborado pelo autor)



89

O Quadro 7 mostra que a UNIR também teve destaque pela disponibilizacdo facil e
intuitiva no site oficial da &rea em que se encontram os servigos de registro académico, dispondo
de manual em formato PDF com as informacdes relacionadas a vida académica dos estudantes.
O material oferece um guia para os procedimentos com fluxogramas, links para requerimentos,
orientacdes, legislacdo. Também oferece links para videos explicativos de como realizar cada
procedimento. Sao disponibilizados dois arquivos com nomes idénticos “Manual de
Procedimentos Académicos”, um deles expoe orientagcdes de procedimentos para a gestao da
IFE, o outro direcionado para os alunos. Entretanto, o manual ndo € claro e isso dificulta o

entendimento, uma vez que as informacdes estdo dispersas no manual.



Quadro 8 - Estrutura, Elementos, Procedimentos, Competéncias e Fluxogramas no IFPB
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INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA - IFPB

ESTRUTURA: PAGINA ELETRONICA COM: *Objetivo / *Normas e Documentos Relacionados / *Fluxograma (visao detalhada dos processos) / *Pré-requisitos / *Passo a passo

para abertura do processo

ELEMENTOS

PROCEDIMENTOS

COMPETENCIA

FLUXOGRAMA

Matricula

Em Construgao

Em Construgdo

Em Construgao

Trancamento De Matricula

Em Construgdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Cancelamento De Matricula E Jubilamento

Em Construgdo

Em Construgao

Em Construgao

Transferéncia

Em Construgdo

Em Construgao

Em Construgao

Frequéncia

Em Construgdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Avaliacdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Reconhecimento De Competéncias

Em Construgdo

Em Construgao

Em Construgao

Aproveitamento De Estudos

Em Construgdo

Em Construgao

Em Construgao

Atividades Complementares

Em Construgdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Reposicdo Das Avaliagoes

Em Construgdo

Em Construgdo

Em Construgdo

Diplomagéo

Em Construgdo

Em Construgao

Em Construgao

Fonte: (Elaborado pelo autor)



91

Outra IFE destacada, como mostra o Quadro 8, foi o IFPB. A instituicdo conta com um
Catélogo dos Processos do Ensino, no qual podem ser encontrados os servicos de registro
académico oferecidos pela IFE. Nele consta a quem se destina 0 servico; as normas e
documentos relacionados; fluxogramas; pré-requisitos; documentos eletrdnicos vinculados; e 0
passo a passo para abertura do processo, isso demonstra conhecimento na éarea de
gerenciamento de processos, uma vez que, ao utilizar o sistema de enxugamento de informacdes
e fluxos, gera perspectiva de valor ao usuario (Womack; Jones; Roos, 2004; Waterman; Mccue,
2012).

Todas as abas estdo vazias porque o site estd em construcdo, o que pode indicar a
finalidade de reconstrucdo de seus fluxos processuais. A pagina encontrada pode indicar que a
instituicdo realizou uma reanalise de seus procedimentos, o que pode indicar a construcao de

um novo manual.



Quadro 9 - Estrutura, Elementos, Procedimentos, Competéncias e Fluxogramas no IFSP

INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO - IFSP

ELEMENTOS PROCEDIMENTOS ESTRUTURA COMPETENCIA FLUXOGRAMA
Incentivo a qualificagéo Né&o Contém Pagina EIetrén::(:Sr;]ggrc;ceencigggtlzz;al?ocumenta(;éo; Coord. de Desenvolvimento de Pessoal N&o Contém
Matricula e Rematricula N&o Contém N&o Contém N&o Contém
Trancamento e Cancelamento de matricula N&o Contém N&o Contém Né&o Contém
Transferéncia de turno N&o Contém N&o Contém Né&o Contém
Transferéncias N&o Contém N&o Contém Né&o Contém
Frequéncia Né&o Contém Né&o Contém Né&o Contém
Avaliacdo Né&o Contém Né&o Contém Né&o Contém
Frequéncia obrigatoria Néo Contém Manual Eletronico em Formato pdf Néo Contém Néo Contém
Regime de dependéncia N&o Contém N&o Contém N&o Contém
Aproveitamento de estudos N&o Contém N&o Contém N&o Contém
Atividades complementares N&o Contém N&o Contém Né&o Contém
Estagios Né&o Contém N&o Contém N&o Contém
Trabalho de concluséo de curso N&o Contém N&o Contém Né&o Contém
Colacéo de grau Né&o Contém N&o Contém N&o Contém

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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Conforme o Quadro 9, o IFSP possui um link que direciona para a pagina “Manuais e
Procedimentos”, o qual apresenta informagdes de procedimentos relacionados area de gestdo
de pessoas, ou seja, orientagdes para procedimentos relacionados a vida funcional de servidores
do instituto. Entretanto, a instituicdo foi ressaltada porque o link traz escopo desejado para o
desenvolvimento do produto técnico tecnoldgico proposto neste trabalho. No site oficial do
IFSP, também foi localizado um link com um “manual do estudante”, o qual disponibiliza o rol
de servigos oferecidos aos estudantes, incluindo os servicos de registros académicos. De forma
resumida, ele apresenta as informaces gerais de cada procedimento.

Embora os servicos de registros académicos nas Instituicdes Federais de Ensino (IFE)
sejam similares, foi identificado um alto grau de variacdo nos procedimentos idénticos,
conforme mostrado no Quadro 10, que lista os documentos encontrados em cada IFE. Isso pode
indicar um elevado grau de autonomia entre as IFE e um desalinhamento nos procedimentos,

causado pela falta de padronizacao.

Quadro 10 - Documentos encontrados nas IFE

IFE O QUE FOI ENCONTRADO?
UFMG | Link com procedimentos; manual de matricula online; manual de sistema: https://www?2.ufmg.br/drca
UFRG

Link com os servicos "vida académica™ https://www1.ufrgs.br/CatalogoServicos/servicos/categoria?categoria=56

UFBA | Guia de matricula online e um link de formuldarios: http://www.eng.ufba.br/manual-e-procedimentos

UFPA |[Link com orientacdes académicas: http://www.proeg.ufpa.br/images/Artigos/Academico

Arquivo em PDF com as principais possiveis davidas e
Manual geral com todas as informacGes para alunos: http://www.prograd.ufpr.br/portal/copap/formularios/

UFPR

Link com perguntas frequentes
UFPE |"Vida Académica - Fluxos e Documentos" e link com principais servigos: https://www.ufpe.br/vida-academica
https://www.ufpe.br/manual-do-estudante

Link com a relacéo dos servigos que sdo disponibilizados e Link com os formularios e requerimentos:

UFRJ https://pr2.ufrj.br/registroAcademico https://pr2.ufrj.br/formularios

UFC |Link geral com todos os servicos, inclusive de registro: http://www.guiadoestudante.ufc.br/

UFG |Link de davidas frequentes: https://www.cga.ufg.br/p/7483-duvidas-frequentes

Link especifico para solicitacdes académicas
UFPI [Link com formularios separados por nivel de ensino: https://www.ufpi.br/sic-ufpi/287-cede/guia-geral-cede/15192-
procedimentos-academicos

UNIFE

Sp Link de carta de servicos: https://www.gov.br/pt-br/search?SearchableText=unifesp

Link de carta de servigos
UFMT |Link de servigos administrativos e académicos: https://www.ufmt.br/pagina/carta-de-servicos/118
https://www.ufmt.br/unidade/estudante/graduacao

Link do fluxograma de Atividades da Secretaria de Apoio Académico: https://cptl.ufms.br/fluxograma-de-
atividades-da-secretaria-de-apoio-academico/

UFMS

UFPB |Link formularios: http://www.prg.ufpb.br/prg/codesc/documentos/formularios

UFRN |Link da prograd: https://prograd.ufrn.br/noticias.php

UFSC |Link de departamento de administracdo escolar: https://dae.ufsc.br/

Link de procedimentos académicos: https://ww2.uft.edu.br/index.php/prograd/registro-e-controle-
academico/procedimentos-academicos

UFT




UFAC
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Link de vida académica: https://www.ufac.br/guia/vida-academica
Link do NURCA: http://www2.ufac.br/site/nurca

UFAL

Link estudantes: ttps://ufal.br/estudante/documentos/perguntas-frequentes

UNIFA

Link do DERCA: https://www2.unifap.br/derca/documentos/

UFAM

Link vida académica:https://proeg.ufam.edu.br/vida-academica.html

UNB

Link da Secretaria de Adm Académica: https://saa.unb.br/servic/emissao-de-documentos-academicos

UFES

Link da SSHN: https://cchn.ufes.br/manuais-e-formularios

UFMA

Link DIOAC: https://portalpadrao.ufma.br/servicos/servicos/proen-1/dioac

https://atendimento-
proen.ufma.br/index.php?redirect=%2Fplugins%2Fformcreator%2Ffront%2Fformdisplay.php%3Fid%3D5&error
=3

UNIR

Link de MANUAL DE PROCEDIMENTOS ACADEMICOS: https://dirca.unir.br/arquivo

UFRR

Link espaco do aluno:https://ufrr.br/proeg/espaco-do-aluno

UFS

Link do Departamento de Administracdo
Académica:https://prograd.ufs.br/uploads/page_attach/path/16794/GUIA CALOURQS 2023.pdf

IFAL

Link de perguntas mais frequentes: https://www?2.ifal.edu.br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/pro-
reitoria-de-ensino

IFAM

Link de instrucdes gerais: http://www?2.ifam.edu.br/campus/cmc/noticias/informes-gerais-aos-ingressantes-do-
cmc/folder-informacoes-gerais-diren-ifam-cmc.pdf

IFBA

Link de coordenacéo de registros escolares: https://portal.ifba.edu.br/barreiras/ensino/cores/matriculas#top

IFB

Link de orientacdes de atividades do Registro Académico:
https://www.ifb.edu.br/taguatinga/24442-orientacoes-sobre-atividades-do-registro-
academico#:~:text=No%20cas0%20de%20cancelamento%20da,atendimento%20para%?20assinatura%20do%20ca
ncelamento.

IFCE

Link de davidas frequentes: https:/ifce.edu.br/maracanau/menu/informacoes-rod/duvidas-frequentes-sobre-o-rod

IFG

Link de ddvidas frequentes: https://www.ifg.edu.br/goianiaoeste/perguntas-frequentes

IFMT

Link de manual de procedimentos da secretaria escolar:
https://proen.ifmt.edu.br/media/filer public/36/91/3691e42b-e7ae-4cc8-9631-
1de74a3caabb/manual_de procedimentos_da_secretaria_01092014.doc

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Apds andlise dos documentos encontrados, foi possivel, condensando as informacdes,

criar um grafico para a apresentacdo dos nimeros obtidos através dessa analise documental. A

apresentacdo em grafico permite ao leitor uma melhor visualizacdo dos dados e facilita a

interpretacdo, a partir do contexto.

O Gréfico 5 sintetiza o percentual de IFE que dispbe de manuais, links ou outros tipos

de orientagBes em suas paginas eletrbnicas. Pode-se perceber que do total das instituicdes

avaliadas, 90,7% contam com algum documento, link ou aba com informagdes que orientam 0s

procedimentos de registros académicos, enquanto em 9,3% delas ndo foi possivel encontrar

nenhum tipo de documento relacionado ao assunto.
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Grafico 5 - Percentual de IFE com links ou manuais de registros académicos

N&o Possui
9,3%

Possui
90,7%

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Em ndmeros inteiros, em 49 das IFE analisadas foi identificado algum manual ou link
eletronico com orientacdes sobre os procedimentos de registros académicos. Em contraponto,
em 05 dessas instituic@es, ndo foi localizado dado ou orientacéo quanto aos servi¢os de registros
académicos.

O Gréfico 6 mostra que em 45 das 54 IFE analisadas foi identificado baixo grau de
informacdo ou orientacdo quanto aos servicos relativos aos registros académicos; e em 04 foram
encontrados dados e orientacbes mais detalhados sobre os servicos de registro académico
oferecidos. Assim, € possivel constatar que a maioria das IFE disponibilizam orientacdes de

registros académicos em seus sites, mas o grau de disponibilizacdo é baixo.

Gréfico 6 - Grau de Disponibilizacdo de Informaces nas IFE

Inexistente
9,3%

Medio

7.4%

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Foi definido com o termo “inexistente” o grupo de IFE em que ndo foi localizado
nenhum dos elementos pesquisados; baixo grau para as IFE em que foram localizados entre um
e cinco elementos; médio grau para o grupo de IFE em que foram localizados entre seis e dez

elementos; e alto grau para as IFE em que foram localizados todos 0s elementos pesquisados.
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Observa-se que, apés a pesquisa documental exploratoria no site das instituicdes, foram
identificados mais pontos convergentes que divergentes na conducdo e oferecimento dos
servigos de registros académicos dentre as instituicdes analisadas. Isso pode demonstrar que a
esséncia dos servigos académicos (nos institutos ou nas universidades federais) € altamente
similar e que o mapeamento dos procedimentos utilizados por cada IFE é primordial porque ele
é a ferramenta que da suporte a identificacdo de gargalos ou pontos criticos que devem ser
observados para a criagdo de um fluxo com maior desempenho nas instituicdes federais de
educacéo.

Assim, a partir da exploracdo documental é possivel perceber que para a construcao de
um manual existem requisitos basicos como a disponibilizacdo da legislacdo pertinente para
que os alunos saibam as implicacdes que os servicos podem oferecer, além dos requisitos
basicos para a solicitacdo, bem como os fluxos que o processo deve percorrer até seu
encerramento. Também ficou notdria a necessidade da inclusdo de requerimentos ou links que
direcionem para a realizacao do pedido.

Na préxima secdo, estdo apresentados o0s procedimentos realizados para a aplicagédo do
questionario exploratério realizado com servidores diretamente relacionados aos

procedimentos de registros académicos no IFAL.

3.5.4 Questionario Exploratério

Para que se pudesse ampliar a visdo quanto ao contexto da pesquisa, e 0S possiveis
gargalos, foi construido um questionario exploratério (Quadro 11) para coletar informac6es
sobre a percepcdo dos envolvidos nos processos realizados no IFAL. O questionario foi
construido através do Google Forms, haja vista a facilidade na coleta dos dados, uma vez que
os campi do IFAL sdo espalhados da capital ao interior do estado de Alagoas.

Enviado por e-mail a servidores lotados nos campi do IFAL, teve como propdsito a
identificacdo da percepcdo sobre a padronizacdo e a desempenho no ambiente em que
trabalham. A utilizacdo de perguntas abertas foi proposital para possibilitar que os questionados
respondessem livremente e conseguissem, de fato, imprimir suas percepcdes nas respostas.

O IFAL possui 16 unidades, sendo 15 campi ligados a 01 reitoria. Embora controlados
e orientados pela unidade central, os campi atuam de forma auténoma e independente, podendo
sugerir a criacao de cursos, definir a destinacao dos seus recursos e fazer suas préprias compras,

pois também possuem autonomia financeira.
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Todos os campi desenvolvem atividades de registros académicos, seja diretamente por
CRA’s ou por outras unidades que avocam essas competéncias. Na atuagdo diaria e sem conter
um documento especifico para direcionamento das atividades, os servidores dessas
coordenacdes devem escolher, dentro da sua discricionariedade, a melhor forma de condugéo
dos processos de registros académicos. Assim, foi utilizado questionario aberto, o qual, segundo

Oliveira (2011), visam a obtencédo de respostas mais completas, ricas e espontaneas.

Quadro 11 - Questionario Exploratorio com servidores lotados nas CRA’s do IFAL

N° Questionario

Vocé acha importante que haja a padronizacao dos servigos de registros académicos entre os campi do IFAL? Se
sim, 0 que precisaria ter nessa padroniza¢do? Normativo, portaria, manual, resolu¢do?

A quanto tempo vocé desenvolve atividades na CRA?

Vocé possui cargo em comissdo ou fungdo de confianca?

AW [IN|PF

Quais sdo as principais atividades que vocé desenvolve na CRA?

Vocé ja se deparou ou se depara - na tramitacdo dos processos - com situagdes que ndo tem uma orientacéo clara
quanto ao procedimento que deve ser adotado?

Se sim, descreva como vocé acha que isso poderia ser resolvido. Pode citar exemplos.

Como vocé avalia o grau de autonomia dada as CRA 's para desenvolvimento das atividades?

Como vocé avalia o grau de responsabilidade dada as CRA 's para desenvolvimento das atividades?

©O© |00 |[N|Oo |Oo

Vocé teve algum treinamento para iniciar suas atividades na CRA? Se sim, descreva como aconteceu.

10 |Qual suporte normativo atual que embasa a atuagdo na CRA?

Vocé conhece algum manual, guia de procedimentos, portarias ou quaisquer outros documentos que guiem a
11 |atuacgdo?

12 |Existe um 6rgdo central para dar suporte as CRA 's quanto aos procedimentos? Se sim, descreva como ele atua.

Com base em sua experiéncia na CRA, o que considera relevante para ampliar a qualidade e a eficiéncia quanto aos
13 |processos de registros académicos?

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Os questionamentos foram enviados para as Coordenacdes de Registros Académicos
dos 15 campi do IFAL via e-mail, 30% responderam ao questionario. A ferramenta foi utilizada
para conducdo da aplicacdo do questionario com 13 perguntas abertas para que o servidor possa
expressar, a partir da pergunta de partida, sua percep¢do sobre a autonomia; o nivel de
responsabilidade descentralizada; a conducdo na gestdo dos processos; e qual a interferéncia
dessas variaveis no desempenho dos servigos oferecidos.

A identidade dos questionados foi ocultada para evitar exposi¢do em caso de manifesta
insatisfacdo com os procedimentos atualmente adotados. Os questionados foram codificados
como Al, A2, A3, A4 e A5. Quando perguntados sobre o grau de autonomia e responsabilidade
delegadas as CRA’s, nenhum questionado apontou interferéncia da Reitoria sobre as acdes das

Coordenagdes, o que demonstra, de fato, um alto grau de autonomia delegada as CRA’s. “Nao
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vejo muita interferéncia no desenvolvimento das atividades no Campus onde trabalho.”,
ressaltou o questionado A5. Sobre responsabilidade, apenas um questionado respondeu
“tranquilo”, o que pode ser entendido como um grau razoavel de responsabilidade delegada.
Entretanto, todos os outros apontaram alta responsabilidade. “Muita responsabilidade, pois ¢
através do registro académico que ¢ calculado os indices de eficiéncia da institui¢do.”, salientou
0 questionado Al.

Sobre a disponibilizacdo de curso de capacitagéo para atuar com os procedimentos de
registros académicos, todos os questionados responderam que nao houve formacao, capacitacéo
ou curso para atuarem com tais processos. “Ndo. Aprendi no dia a dia desempenhando as
atividades do setor”, afirmou o questionado A3.

Quando questionados sobre a sua percepcdo em relacdo a necessidade de uma
padronizacdo dos servicos de registros académicos entre os campi do IFAL, todas as respostas
convergiram para a necessidade da criagdo de um manual que orientasse a conducdo dos
processos. “Sim, muito importante. Acho que um documento norteador de todas as atividades
da CRA seria de muita valia.”, afirmou o questionado Al. Para o questionado A2 ¢ importante
a padronizag¢ao inclusive de prazos académicos “Sim, padronizar manuais, prazos académicos,
fluxo dos processos”. Corroborando com a necessidade da padronizacdo dos processos, o
questionado A5 ressaltou que “Sim. Todos esses citados sdo importantes. Era muito importante
um manual que padronizasse nosso trabalho.”.

Com a andlise das respostas obtidas, foi possivel notar que had uma percepcéo geral
guanto a necessidade de padronizacdo dos servicos oferecidos. Foi possivel identificar também
qgue a descentralizacdo administrativa das atividades de registro académico fortalece a
autonomia das CRA’s ao passo em que aumenta a multiplicidade de procedimentos aleatorios
para 0 mesmo tipo de processo e pode gerar um comprometimento do desempenho
administrativo, uma vez que se claros e com fluxos definidos, os processos poderiam ser
efetivados com maior agilidade.

Dessa forma, considerando o que estabelece a literatura sobre os beneficios trazidos pela
padronizacdo e uniformizacdo de procedimentos no servi¢o publico; considerando os dados
obtidos através da exploracdo documental e as respostas ao questionario aplicado, vé-se a
necessidade da criagéo e da implementagdo de um guia de procedimentos para as atividades e
processos de registro académico.

Com o rearranjo organizacional e a implementacao de um guia claro, simples e conciso,

trazendo melhoria no desempenho da gestdo de processos na IFE, é possivel melhorar o
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desempenho organizacional e 0s servicos de registro académico no IFAL. Além disso, um guia
de procedimentos pode auxiliar na formacéo dos profissionais que lidam diretamente com esse
tipo de processo.

A apresentacdo da fase exploratdria proporcionou a identificacdo dos principais pontos
criticos relacionados encontrados em cada fase. No Quadro 12 é apresentada a sintese dos

pontos criticos detectados na exploracéo do tema.

Quadro 12 - Sintese dos pontos criticos detectados na exploracdo do tema

PONTOS CRITICOS OBSERVADOS

Ap0s a leitura exploratoria, foi possivel perceber que a literatura utiliza os termos “eficiéncia”,
“eficacia” e “efetividade” como dimensdes de “desempenho” o que gerou readequacdo das
palavras-chave para novas buscas na literatura.

Exploracao Os textos tradicionais abordam eficiéncia densamente e eles sdo trabalhados pela literatura recente
Bibliografica em suas mais variadas vertentes. 1sso gerou a retirada da limitacéo temporal na busca nas bases de
dados da CAPES.

O termo “descentralizagdo administrativa” ¢ utilizado como sindnimo de “desconcentragdo
administrativa”, mas formalmente eles possuem sentidos diferentes.

As universidades e os institutos federais possuem similaridades quanto a natureza dos servigos de
registros académicos.

O percentual de Institui¢ces Federais de Ensino em que ndo foram localizados manual de

Exploragdo procedimentos de registros académicos é de 90,7%.

Documental

O grau de disponibilizacdo de informages de registros académicos é baixo em 83,3% das
instituicdes pesquisadas e em 9,3% n&o foi localizada nenhuma informag&o relativa aos servigos
de registro académico.

A falta de treinamento pode provocar atuacao insegura quanto aos atos processuais.

A alta responsabilidade atribuida sem o devido treinamento pode gerar a¢des ilegais.

A alta autonomia delegada pode trazer independéncia nos fluxos e procedimentos aleatdrios e
Questionario desnecessarios.
Exploratorio

Falta de documento que norteie os processos de registros académicos pode gerar inseguranga na
atuacdo

A falta de um fluxo processual gera demora na tramitagdo dos processos e na resolugao das
demandas.

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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4 MAPEAMENTO PROCESSUAL

A coleta de dados foi feita inicialmente com base no mapeamento processual
objetivando identificar os procedimentos atualmente realizados pelo IFAL para tramitagéo dos
processos de registros académicos. Nesta secdo, estdo apresentadas as etapas para a efetivacéo
do mapeamento processual, que incluem: entrevistas realizadas com os responsaveis pelos
sistemas de informacdo do IFAL e com os servidores responsaveis pelas Coordenagdes de
Registros Académicos (CRAS) de cada campus; anélise dos fluxos atuais para identificacdo de
pontos de melhoria e oportunidades de otimizacdo nos processos em vigor; e por fim, analise
dos normativos relacionados aos registros académicos para compreender o impacto das
regulamentacdes e politicas institucionais nos processos organizacionais.

O mapeamento processual € uma metodologia essencial para compreender, analisar e
aprimorar 0S processos organizacionais e consiste na representacdo visual e detalhada dos
procedimentos e fluxos de trabalho dentro de uma instituicdo ou empresa, permitindo uma visao
clara e sistematica de como as atividades sdo executadas e interagem entre si. Ao entender
completamente como 0s processos sdo conduzidos e como estdo interligados no IFAL, foi
possivel realizar a modelagem dos procedimentos propostos neste trabalho.

O mapeamento processual pode evitar gargalos na conducdo dos processos e ainda pode
evitar possiveis desperdicios de tempo e otimizar recursos. O objetivo do mapeamento é
identificar pontos criticos e tracar um plano de atuacdo para a geracao de valor, promover uma
cultura de melhoria continua, além de desenvolver fluxos enxutos nos processos com o0
desenvolvimento da padronizacéo processual (Klein et al., 2022).

Nesta secdo, apresenta-se 0 mapeamento processual dos registros académicos no
Instituto Federal de Alagoas (IFAL). O mapeamento foi realizado por meio da coleta de dados
nos sistemas de informacdo (SIPAC e SIGAA), entrevistas com os responsaveis pelos sistemas
de informacéo do IFAL e com os atores envolvidos nos registros académicos, além da anélise
dos normativos relativos aos procedimentos de registros académicos. Essa coleta de dados
permitiu uma compreensdo abrangente dos processos de registros académicos no IFAL,
identificando os procedimentos adotados, os sistemas de informacéo utilizados e os principais

desafios enfrentados pelos envolvidos.
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4.1.1 Sistemas de Informacéo (SIPAC e SIGAA)

O IFAL utiliza, dentre seus diversos sistemas de informacdo, o SIPAC (Sistema
Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos) e o0 SIGAA (Sistema Integrado de Gestéo
de Atividades Académicas) que sdo médulos do Sistema Integrado de Gestao (SIG), criado pela
Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN.

O SIG comporta médulos cuja finalidade é gerir de forma clara e segura 0s processos
administrativos de gestdo de pessoas e a gestdo académica da prépria UFRN e de outras
instituicbes que detenham acordo de cooperagdo (UFRN, 2023).

De acordo com o sitio eletronico da UFRN, atualmente 85 instituicGes espalhadas por
todo Brasil possuem acordo de cooperacdo e utilizam o SIG, entre elas 38 universidades
federais, 11 universidades estaduais, 15 institutos federais, 19 outros 6rgaos federais e 02 outros

0rgdos estaduais, conforme Figura 13.

Figura 13 - Institui¢cBes que utilizam o SIG
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Fonte: (UFRN, 2023)

E importante ressaltar que o IFAL atualmente registra seus procedimentos
administrativos e académicos tanto diretamente no SIGAA (para procedimentos mais simples)
guanto através do SIPAC, utilizando os processos administrativos registrados, motivo pelo qual

este estudo da enfoque aos dois modulos. O SISTEC néo foi incluido para analise nesta secao
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porque é utilizado apenas para registro e integracdo das informacbes académicas a Rede
Federal. As informacdes incluidas no SIGAA sédo apenas replicadas no SISTEC.

O SIGAA tem como finalidade tramitar e registrar os procedimentos académicos
realizados por servidores da instituicdo. Entéo, todo procedimento académico (registro de notas,
faltas, dispensa de disciplina, contetdo das aulas, etc) é registrado no SIGAA, nele ha mddulos
especificos tanto para o publico interno quanto para o publico externo, ambos com acesso
através de login e senha com a necessidade de cadastro prévio (UFRN, 2023).

Atraveés da &rea publica, todos os interessados podem acessar os conteudos do SIGAA,
exceto dados internos com necessidade de manutencéo do sigilo. A utilizagcdo pelo publico
externo é limitada, mas fornece diversas informacdes relacionadas ao ensino, pesquisa e

extensdo de todos os niveis e modalidades de ensino, conforme apresentadas na Figura 14.

Figura 14 - Visédo da area publica SIGAA
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Fonte: (Captura de tela SIGAA, 2023)

Ao publico interno (estudantes, professores e tecnicos administrativos) as informacdes
sdo limitadas ao perfil atribuido a cada usuario. Ent&o, os discentes apenas conseguem acessar
suas informagBes académicas ou informagdes de interesse coletivo. Aos servidores,
dependendo do perfil atribuido, sdo oferecidos mddulos para acessar e registrar informacoes

relativas a sua area de atuacao, conforme Figura 15.
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Figura 15 - Visdo dos médulos — SIGAA
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Fonte: (Captura de tela SIGAA, 2023)

O SIGAA ¢ altamente flexivel, o que permite alteracdes para que o sistema fique
adequado as necessidades da instituicdo. Para Araujo (2013), o SIGAA foi 0 modulo do SIG
que teve mais solicitacGes de alteracbes entre os demais, isso para adequacdo das normas
especificas contidas em cada instituicdo de ensino. Combinado ao SIPAC para tramitacdo e
efetivacdo de demandas de servidores e estudantes, os sistemas se complementam trazendo
mais seguranca e agilidade para a comunidade académica.

Como mencionado, para tramitacdo e efetivacdo das atividades de registros académicos,
implementou-se no IFAL o processo eletronico, através da Portaria n® 12/IFAL de 24 de margo
de 2022 que instituiu 0o Modulo de Protocolo do Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos — SIPAC como sistema oficial de gestdo de documentos e processos
eletronicos do IFAL.

A acdo teve como intuito adequar os procedimentos do instituto ao estabelecido no
Decreto da Presidéncia da Republica n® 8.539, de 08 de outubro de 2018, que dispde sobre o
uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo administrativo. Assim, a partir de marco
de 2022, de acordo com a portaria n® 12/IFAL, todos os pedidos relativos a qualquer area
organizacional do IFAL devem ser efetivados mediante abertura de processo, através dos
setores de protocolo de cada campus e da reitoria, vedando assim qualquer tramitacédo
processual fora do sistema (IFAL, 2022).

Com excec¢do dos servidores que tém acesso ao SIPAC para abertura dos processos
relativos a sua vida funcional, todos os alunos e o pablico externo devem solicitar a abertura de
processo eletrdnico aos setores de protocolo. A partir da abertura, os processos seguem fluxos
proprios dentro do SIPAC até a sua finalizacéo e arquivamento. Em se tratando dos processos

de registros académicos, ndo existe uma padronizacdo quanto a realizacdo de tais acdes. Os
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fluxos processuais, documentos, responsaveis etc. vao sendo definidos autonomamente pelos
campi de acordo com a necessidade de adequacdo de acordo com as especificidades de cada
campus.

O SIPAC conta com modulos especificos de atividades meio como finangas, patrimonio
e contratos da UFRN e das instituicbes com acordo de cooperacdo, integrando os servigos de
diarias, requisicdo de transporte, manutencdo e infraestrutura (Aradjo, 2013). Além disso, 0
sistema d& suporte a gestdo de compras, licitacbes, boletins de servigos, liquidacdo de despesa,
manutencdo das atas de registros de pregos, patriménio, contratos, convénios obras na
instituicdo (UFRN, 2023).

Como o SIGAA, o SIPAC também disponibiliza informacdes para o publico externo e
para o publico interno, ambos com a necessidade de criacdo de login e senha para acesso. Para
informagdes mais gerais e de acesso publico, é possivel consulta-las através do ambiente
externo sem a necessidade de login e senha.

E possivel consultar a tramitacio de processos utilizando como parametro de busca o
nome do interessado, a matricula, CPF ou CNPJ ou ainda o tipo do processo ou a classificacéo
arquivistica. Também é possivel consultar processos através do numero gerado na autuacao
processual. Ademais, o publico pode consultar informacgdes como: telefones, atas, boletins etc.

conforme mostra a Figura 16.

Figura 16 - Visdo da area publica SIPAC

Instituto Federal de Alagoas

Q S ' PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Maceid, 25 de Outubro de 2023

R e 2 = S _— =
S Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
Opcdes de Busca de Processos

Licrtactes

ATAS VIGENTES N® Processo [23041 ].[ |/2023 |- ](Radical.Nimero/Ano-Digitos)

=TS - Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 95.
T [] Mome Interessado [ |

[ matricula/CPF/CNPT [ |

Proc. Lic./ConTRATOS {Apenas nimeros)

DOCUMENTOS [ Periodo de Cadastro [dd/mm/saaa  Oa[dd/mm/aaaa O]

MaTERIazs [_] Tipo de Processo [- sELECIONE - v|

[ Classificagdo Arquivistica | ]

onsultar Processol

UNIDADES

CoNTRATOS

Drir1as

TELEFONES

EmiTir ExTrRaTo DIRF
BCLETINS DE SERVICO
AUTENTICAR DOCUMENTOS
ASSINANTES EXTERNOS

CeRTIDGES

NoTicias E COMUNICADOS

N&o hé noticias cadastradas

Fonte: (Captura-de tela SIPACZOZB) o



105

Ao publico interno (estudantes, professores e técnicos administrativos), assim como o
SIGAA, no SIPAC é possivel acessar informacdes que séo limitadas ao perfil atribuido a cada
usuario. Os discentes apenas conseguem acessar suas informacdes pessoais ou informacdes de
interesse coletivo; os servidores dependem do perfil atribuido para o acesso das informacdes

especificas, conforme Figura 17.

Figura 17 - Visdo dos mddulos — SIPAC
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Fonte: (Captura de tela SIPAC, 2023)

Existem normativos internos como o Regimento Geral do Sistema de Bibliotecas,
aprovado pela Resolugdo n° 99/2022-CONSUP/IFAL que deliberam sobre a necessidade de
acOes e tramitacOes especificas. Nesse caso, de acordo com o artigo 26 do regimento, para a
solicitagdo de diplomas e certificados, trancamento de matricula ou solicitagdes afins, é
obrigatoria a apresentacdo pelo usuério do nada consta emitido pela da biblioteca do seu
respectivo campus. Em atendimento a essa exigéncia, as coordenagfes responsaveis pelos
registros académicos em todos os campi devem adequar seus fluxos processuais e incluir o nada
consta da biblioteca para os pedidos citados.

Outro normativo que cria a necessidade de adequacdo dos fluxos processuais € a Portaria
n® 2.917 de 09 de agosto de 2022 que atualiza os procedimentos para andlise de solicitacdo de
prorrogacdo de prazo maximo para integralizacdo curricular. Esse normativo estabelece a
necessidade da analise de parecer da comissdo especifica constituida para analise dos processos
de prorrogacédo de prazo. Assim, todos os processos dessa natureza devem adequar seus fluxos
ao que estabelece a portaria mencionada.

No moédulo “protocolo” do SIPAC ha a possibilidade de cadastro do fluxo processual
(processo > fluxo de processo - cadastrar fluxo), como mostra a Figura 18, o que demonstra

uma facilitacdo para a padronizacdo processual, uma vez que 0s usuarios podem consultar quais
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s80 os setores pelos quais 0s processos devem passar até a sua conclusdo. Também € possivel
perceber que se pode inserir documento e cadastrar modelos de documentos, itens que podem
auxiliar na padronizagéo proposta neste estudo. Entretanto, cabe mencionar que atualmente o
moédulo de cadastro de fluxo ndo estd disponivel, uma vez que depende contratacdo para

utilizacdo, o que demanda custo financeiro e anélise de viabilidade técnica.

Figura 18 - Visdo interna do SIPAC para cadastro de fluxo processual
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Fonte: (Captura de tela SIPAC, 2023)

Com isso, € possivel perceber que o SIPAC pode disponibilizar um ambiente adaptavel
para a incorporacdo do guia de procedimentos proposto neste trabalho, sendo condicionada a
avalicdo técnica e disponibilidade orcamentéaria. Embora haja restricdo de acessos para
utilizacdo e cadastro de alguns ambientes nos sistemas, tanto o SIGAA quanto o SIPAC
comportam as adaptacdes para a incorporacgédo do produto proposto neste trabalho. Todavia, um
manual impresso ou formato eletrdnico pode ser mais adequado ao cenario, uma vez que atende
ao principio da economicidade e aumenta a flexibilidade na utilizacéo.

Dessa forma, utilizando como base o guia padronizado de procedimentos e 0s sistemas
de informacédo do IFAL para efetivacdo dos registros académicos e tramitacdo processual, a
padronizacdo processual proposta neste trabalho pode ser implementada sem que haja
necessidade de grandes impactos orcamentarios ou profundas reengenharias na estrutura
organizacional. A andlise sobre a viabilidade da incorporacdo do guia de procedimentos no
SIPAC ¢é melhor detalhada na proxima secdo, a qual apresenta as entrevistas realizadas com os

responsaveis pelos sistemas de informacéo no ambito do IFAL.

4.1.2 Entrevistas com o0s responsaveis pelos sistemas de informacdo do IFAL
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Como o objeto de estudo deste trabalho esta diretamente relacionado aos processos
tramitados no IFAL e a tramitacdo no ambito do instituto é realizado através de processo
eletronico por meio dos sistemas de tecnologia da informagdo, conforme apresentado na
Exploracdo dos Sistemas de Informacdo (SIPAC e SIGAA), item 4.1.1, foi necessaria a
realizacdo de entrevista com o0s responsaveis pelos area de tecnologia da informacao voltada
aos sistemas mencionados neste trabalho. Para isso, foram levantados os questionamentos que
permeiam a possibilidade de integracdo e inser¢do do guia proposto neste trabalho nos sistemas
do IFAL.

A entrevista foi realizada com um servidor que atualmente desempenha a funcéo de
Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas de Informacdo - CDSI e esta diretamente
envolvido com os sistemas citados e as 11 perguntas (apresentadas no Quadro 13) versaram
sobre as caracteristicas dos sistemas, sua utilizacdo no IFAL, a integracao do sistema, 0s custos
para aquisicdo e manutencdo, a flexibilidade dos sistemas e a possibilidade de

insercao/integracéo do guia dentro dos sistemas utilizados pelo instituto.

Quadro 13 - Instrumento para aplicacdo da entrevista com os responsdveis pelo SIGAA e SIPAC no IFAL
MAPEAMENTO PROCESSUAL

1. Paraque o SIPAC e o SIGAA servem? Quais sdo as diferencas entre eles?

2. E possivel tramitar processos académicos no SIGAA?

3. Qual o nivel de flexibilidade do SIPAC? Ao cadastrar um novo processo, a inclusdo de tipos de processo, assunto do
processo, natureza, tipos de documentos etc. sdo pré-estabelecidos ou é possivel inserir livremente?

4. Sesdo pré-estabelecidos, como é possivel cadastrar novos tipos? Quem tem autonomia para realizacdo desse cadastro?

5. Quem tem autonomia para definir os fluxos dos processos que sdo tramitados no IFAL? Existem fluxos e responsaveis
pré-definidos para cada tipo de processo? Se sim, qual o critério de atribuicdo de responsaveis?

6. Existe integragdo de dados e informacdes entre SIGAA e SIPAC?

7. Haintegracdo de dados e informacgdes entre o SIGAA e 0 SISTEC e os outros sistemas do IFAL?

8. E possivel inserir no SIPAC os fluxos pelos quais 0 processo deve passar até ser arquivado?

9. Existem restrigcdes técnicas ou orcamentarias que podem afetar a inclusdo de fluxograma no proprio SIPAC?

10. Em caso de necessidade de inclusdo de médulo ou alteragdo de uma estrutura atual do sistema, como isso se daria?
Seria necessario aprovagdo? uma nova licitagdo para contratacdo de novo médulo? Como seria o tramite de aprovagao?

11. Qual é o nivel de suporte e treinamento disponivel para os usuarios do sistema para que 0s processos tenham
procedimentos minimamente padronizados? Existem cursos para novos servidores ou atendimento constante para
sanar as davidas existentes? Os sistemas tém manuais?

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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E importante ressaltar que todas as informacdes solicitadas nas entrevistas e
questionarios aplicados neste trabalho séo de cunho ostensivo (resguardados 0s casos em que a
informacdo seja restrita ou sigilosa), disponivel a qualquer pessoa, ou seja, qualquer usuario
cidaddo tem o direito ao acesso. Nesse sentido, o servidor utilizou seu conhecimento prético e
0S normativos que regem os sistemas do IFAL para responder aos questionamentos.

Inicialmente, o servidor foi questionado sobre a funcdo de cada sistema (SIGAA e

SIPAC). Em resposta, o entrevistado informou que:

“O SIPAC ¢ o sistema integrado que utilizamos para lidar com aspectos
administrativos, como protocolo (processos, documentos, memorandos), patrimonio,
almoxarifado, transportes, orcamento, compras, contratos, entre outros. Ele é mais
utilizado por servidores, estagiarios e funcionarios terceirizados do instituto. Ja o
SIGAA é o sistema académico, voltado para estudantes, docentes e técnicos
administrativos. Ele gerencia cursos técnicos, de graduacdo e poOs-graduacdo,
juntamente com suas disciplinas, e oferece ferramentas para pesquisa e extensao.
Além disso, engloba funcionalidades de registro académico, como matricula, controle
de frequéncia e notas, entre outros recursos.” Coordenador de Desenvolvimento de
Sistemas de Informagéo - CDSI, 2024. (Informagéo verbal).

Sobre a tramitacdo de processos académicos, o coordenador afirmou que néo é possivel
a tramitacdo de qualquer tipo de processo no SIGAA, apenas no SIPAC. “Nao, no SIGAA nao
¢ possivel tramitar processos académicos. Essa fun¢do ¢ exclusiva do SIPAC” e sobre a
flexibilidade do sistema para cadastro de tipo e assunto do processo, ressaltou que isso é
possivel ser realizado, mas 0s usuarios do sistema precisam obedecer aos normativos do
Governo Federal e do Ministério da Educacdo. No geral, ficou notdria a possibilidade de certa
flexibilidade quando o servidor fala que os tipos de processos no sistema “sao configuraveis
[...] geralmente aqueles da Coordenacédo de Protocolo da Reitoria, podem realizar operagdes de
inclusdo, alteracao e exclusdo de tipos.” CDSI (2024). (Informacéo verbal).

Quando questionado sobre a definicdo dos fluxos, o servidor informou que ha a
possibilidade de as unidades definirem seus fluxos em processos mais simples, mas existem
normativos das Pro-Reitoria que estabelecem fluxos padrdes para alguns tipos de processos,

como € o caso da emissao de diploma.

Sobre integragdo de dados e informaces entre os sistemas, o servidor informou que ha
uma integracdo entre os sistemas SIGAA e SIPAC, entretanto, apenas no que diz respeito ao

cadastro de usuarios “Sim, apenas os registros de usuarios, pessoas, servidores, por exemplo”.
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“No IFAL, a definigdo dos fluxos dos processos ¢ atribuida a algumas unidades
especificas, que tém autonomia para estabelecer os fluxos relacionados as suas
competéncias [...] A definicdo do fluxo ocorre tipicamente com a emissao de portarias,
portarias normativas, instru¢cdes normativas, resolucdes, entre outros instrumentos
normativos.” CDSI, 2024. (Informacdo verbal).
J& em se tratando do cadastro do guia no SIPAC, o coordenador ressalta que o SIPAC
dispde desse recurso, como ilustrado na imagem a seguir, mas o IFAL ndo o utiliza. Segundo
ele, “que a decisdao de nao utilizar fluxos predefinidos seja para nao tornar o sistema

engessado[...]”. CDSI, 2024. (Informacdo verbal).

Quanto a possibilidade e os empecilhos para a inclusdo do guia de procedimentos no
SIPAC, o servidor afirma que se fosse apenas a inser¢do do fluxo, como o sistema ja tem o
maodulo, embora néo utilize, o investimento junto ao provedor do sistema seria baixo, mas, no
caso do manual proposto neste trabalho, como tem uma complexidade maior, traria um impacto
orcamentario relevante. O servidor ressaltou uma informacdo importante relacionada ao

contrato estabelecido entre o IFAL e a UFRN.

“O nosso contrato prevé um valor fixo para cada ponto de funcdo, que, de maneira
simplificada, ¢ uma medida da complexidade do desenvolvimento de um software [...]
mudangas mais simples custam menos que mudangas mais complexas.”. CDSI, 2024.
(Informacéo verbal).

Por fim, ao ser questionado sobre os treinamentos aos servidores e a comunidade usuéria
para utilizagdo dos sistemas, o coordenador ressalta que “As proprias unidades costumam
oferecer treinamentos para os usuarios dos modulos” (CDSI, 2024). O IFAL também solicita a
que o setor produza “[...] manuais e tutoriais para as operagdes mais comuns.”. (Informagéo
verbal).

Sobre a possibilidade de inclusdo do guia no SIPAC, o servidor afirma que 0s
procedimentos para aprovacdo necessitam “seria preciso que o custo de tal operagdo fosse
aprovado pela Reitoria, devendo haver reserva orcamentaria para tal”. CDSI, 2024. (Informagao
verbal), o que ressalta a inviabilidade da inser¢do do guia de procedimentos nos sistemas do
IFAL por questdes orcamentarias, por inviabilidade técnica e por acabar engessando
procedimentos que devem manter certo nivel de flexibilidade para garantia da autonomia dos
campi.

E importante ressaltar que a impossibilidade de inserir o guia padronizado proposto no

SIPAC nédo diminui sua relevancia. Mesmo em sua verséo impressa ou eletronica, o documento
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promove economicidade e mantém a flexibilidade dos procedimentos, o que poderia ser
comprometido caso dependesse do sistema.

Apo6s a aprovacgdo do guia de procedimentos como norma institucional, os atores
envolvidos deveréo seguir o a tramitacdo estabelecida, remetendo 0s processos e anexando 0s
documentos exigidos, sem a necessidade de blogueio ou indugéo do sistema para procedimentos
especificos.

Portanto, um documento que ofereca orientagdes sobre a conducgéo dos processos e que
promova a manutencdo da flexibilidade nos sistemas pode trazer beneficios significativos, uma
vez que orienta 0s procedimentos sem engessar 0S processos, adaptando-se melhor as
necessidades especificas de cada unidade do IFAL. A seguir, estdo apresentadas as entrevistas

realizadas com os envolvidos nos registros académicos do IFAL.

4.1.3 Entrevistas com os atores envolvidos com os Registros Académicos

As entrevistas com o0s servidores responsaveis pelas Coordenacdes de Registros
Académicos (CRAs) de cada campus do IFAL foram conduzidas de forma estruturada e
sistematica, com base em um conjunto de perguntas previamente elaboradas. Essas perguntas
envolvem diversos aspectos como os fluxos de trabalho, os procedimentos adotados, a
documentacdo necessaria para cada processo e a legislacdo interna e externa que regula os
procedimentos.

Para garantir uma abordagem consistente e abrangente, as entrevistas foram realizadas
por meio da plataforma Google Meet. Durante as interagdes, 0s entrevistados foram
incentivados a complementar as respostas com informaces adicionais ou dados relevantes para
fornecer uma compreensdo mais completa e detalhada dos processos.

Para direcionar e organizar as entrevistas, foi elaborado o Quadro 14, que serviu como
guia durante as discussdes. Esse quadro contempla informagdes essenciais, como o tipo de
procedimento abordado, o publico-alvo envolvido, os participantes na tramitacdo do processo,
os fluxos processuais e as acdes atualmente realizadas pela CRA. Essa estrutura facilitou a
conducdo das entrevistas e permitiu a coleta sisteméatica de dados relevantes para analise

posterior.



Quadro 14 - Instrumento para aplicacdo da entrevista com os atores envolvidos com os procedimentos de

registros académicos no IFAL
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MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
Quem sao os responsaveis pela condugdo?
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pds-Graduagéo? Quais os fluxos utilizados?

Quem sao os responsaveis pela condugdo?
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Progresséo Parcial? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugao? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugao? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugao? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugdo? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugao? )
Quiais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Como vocés conduzem os processos de Reopgdo de curso? Quais os fluxos utilizados?
Quem sdo os responsaveis pela condugao? )
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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Os tipos de processos incluidos na entrevista, como ja mencionado, foram selecionados
com base nos procedimentos mais solicitados pelos estudantes no periodo letivo de 2022. Isso
garante que, entre todos os procedimentos realizados, seja possivel realizar o mapeamento e a
modelagem dos processos mais recorrentes e, a partir disso, facilitar sua condugao.

A primeira entrevista realizada foi com o Coordenador de Registro Académico do
Campus Arapiraca - CRAA. Coordenador ha mais de trés anos, o servidor salientou a
importancia deste trabalho para o IFAL, visto que até o momento a reitoria ndo formalizou
nenhum documento que norteie os trabalhos das CRA, o que dificulta a tomada de deciséo da
gestdo da CRA. Na entrevista, o servidor ressalta a dificuldade de comunicacéo oficial entre as

unidades, pois:

“[...] em caso de transferéncias entre campi, 0s procedimentos despadronizados
acabam gerando informacdes desencontradas quanto aos procedimentos realizados
para a liberagdo do aluno no campus de origem e admissdo no campus de destino”.
CRAA, 2024. (Informagé&o verbal).

Como resultado das entrevistas, a proxima secdo apresenta de forma sintética os dados
obtidos e as informacGes mais relevantes que compuseram a base para a modelagem processual
e a construcdo do guia padronizado de procedimentos de registros académicos proposto neste
trabalho.

O Campus Arapiraca € localizado no agreste alagoano, composto por quatro cursos
técnicos (sendo dois integrados e dois subsequentes), trés cursos de graduacao (compreendendo
licenciatura, bacharelado e tecnoldgico), bem como dois cursos de especializacdo lato sensu.

Adicionalmente, oferece diversos cursos de extensao e de qualificacdo profissional.

Quadro 15 - Mapeamento Processual - Campus Arapiraca

Como vocés conduzem os processos de Emissédo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos abaixo para o setor de Protocolo que abre processo e envia para a CRA (Requerimento de
expedi¢do de diploma/certificado; Documento de identificacdo). CRA avalia a situagdo académica do aluno. Se ndo houver
pendéncia em disciplina ou pratica profissional, conclui o aluno no Sigaa e sistec, anexa o histérico e segue com a tramitagdo
do processo. Se pendente de alguma disciplina ou pratica profissional: Verifica no sigaa se é possivel corrigir a situacéo
através das ferramentas de “Consolidag¢do Individual”, “Implantar Historico do Aluno” ou “Alterar Status de Matriculas do
Discente”, realiza as agdes de conclusdo e segue com a tramitagdo do processo. Se ndo foi possivel corrigir, da ciéncia ao
aluno e arquiva o processo. Nada consta da Biblioteca processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, a
Biblioteca anexa nada consta e envia o processo para a CAA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao
aluno e arquiva o processo. Nada consta da CAA: processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, CAA anexa
nada costa e envia o processo para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo. Impressdo, registro e assinatura. CRA imprime o diploma, registra e encaminha para assinatura do Reitor e Diretor
do Campus. Entrega ao aluno e finalizagdo do processo. Apds o retorno das assinaturas, o diploma estara disponivel para
retirada. Apoés a entrega, a CRA digitaliza o diploma assinado pelo aluno, anexa no processo e arquiva.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA, Biblioteca, CAA, Gabinete da Reitoria e Direcdo do Campus

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023
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Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduag¢do? Quais os fluxos utilizados?

Abertura do processo. Aluno envia os documentos abaixo para o setor de Protocolo, que abre processo (com requerimento
de expedicdo de diploma/certificado; documento de identificagdo; CPF; certiddo de nascimento ou casamento; histérico
escolar e certificado de concluséo do Ensino Médio e envia paraa CRA. CRA avalia a situacdo académica do aluno, verifica
se ha pendéncia em disciplina, horas complementares ou TCC; verifica a situagdo do ENADE; Se ndo houver pendéncias,
inclui o aluno na préxima colagdo de grau; Se pendente: Verifica no SIGAA se é possivel corrigir a situagdo através das
ferramentas de “Consolidagio Individual”, “Implantar Historico do Aluno”, “Alterar Status de Matriculas do Discente” ou
“Editar Participagdo do Discente no ENADE” e segue com a tramitagdo do processo. Se ndo for possivel corrigir, da ciéncia
ao aluno e arquiva o processo. Nada consta da Biblioteca. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite,
Biblioteca anexa nada consta e envia 0 processo para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao
aluno e arquiva o processo. Nada consta da CAA. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, CAA anexa
nada costa e envia o processo para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Protocolo, CRA, Biblioteca, CAA, Gabinete da Reitoria e Dire¢gdo do Campus

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissédo de diploma - Pds-Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento de expedicdo de diploma/certificado; documento de identificagdo; certiddo de
nascimento ou casamento; diploma de graduagdo (anverso e verso) de curso devidamente reconhecido pelo MEC; ata de
defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso ou documento equivalente que conste o titulo do trabalho) para o setor de
Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA avalia a situagdo académica do aluno. Se ndo houver pendéncia em
disciplina ou TCC, conclui o aluno no Sigaa e Sistec, anexa o histdrico e segue com a tramitacdo do processo. Se pendente
de alguma disciplina ou TCC, da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Nada consta da Biblioteca processo é enviado para
a emissdo do nada consta. Se quite, Biblioteca anexa nada consta e envia o processo para a CRA; Se ndo quite, processo
retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Impressao do certificado. CRA imprime o certificado e
encaminha para a Coordenacdo de Pds-Graduagdo/PRPI Encaminha também o processo para registro e assinaturas. A
Coordenacdo de Pds-Graduagdo registra o certificado, colhe a assinatura do Reitor e encaminha para a CRA. Encaminha
também o processo. CRA colhe a assinatura do diretor do Campus, entrega ao aluno e finalizagdo do processo. Apos 0
retorno das assinaturas, o diploma estara disponivel para retirada. Apds a entrega, a CRA digitaliza o diploma assinado pelo
aluno, anexa no processo e arquiva.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, CRA, Biblioteca, Coord. de Pds-graduacéo, Gabinete da Reitoria e Direcdo do Campus

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificagdo; justificativa geral; opcionalmente, outro
documento que achar conveniente) para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA avalia quanto a
admissibilidade do pedido. Se dentro do prazo conforme calendario académico e aluno ndo ingressante, segue com a
tramitagdo do processo. Necessario informar nimero de alunos na turma de destino. Se fora do prazo conforme calendario
académico e/ou aluno ingressante, da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. A Coordenacdo de curso emite despacho
conclusivo sobre o pedido e encaminha o processo para a CRA. Se pedido deferido, CRA realiza a mudanga de turno do
aluno no Sigaa, anexa o histrico, da ciéncia ao interessado e arquiva o processo. Se pedido indeferido, CRA dé ciéncia ao
interessado e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA e Coordenacéo de curso

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Né&o conheco nenhum normativo que trate do procedimento.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificacdo) para o setor de Protocolo, que abre processo
e envia para a CRA; CRA avalia quanto a admissibilidade do pedido. Se dentro do prazo, conforme calendéario académico,
segue com a tramitagdo do processo. Se fora do prazo conforme calendario académico, da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo. A Coordenagéo de curso emite despacho conclusivo sobre o pedido e encaminha o processo para a CRA. Se pedido
deferido, CRA realiza a matricula no Sigaa das disciplinas objeto do processo, anexa o historico, da ciéncia ao interessado
e arquiva o processo. Se pedido indeferido, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva 0 processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA, Pedagogia e Coordenacéo de curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Regulamento da Progressdo Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?
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Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificagdo; Quadro de dispensa de disciplinas; histérico
escolar da instituicdo de origem contendo a(s) disciplina(s) objeto da dispensa; ementa da(s) disciplina(s) do curso de origem)
para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA insere historico do aluno e segue com a tramitagdo
do processo. Analise Coordenagdo de curso. Coordenagao de curso emite despacho conclusivo sobre o pedido e encaminha
0 processo para a CRA. Se pedido deferido, CRA realiza o procedimento de dispensa de disciplina no sigaa através da
ferramenta de “Aproveitar Disciplina”, anexa o historico atualizado, da ciéncia ao interessado e arquiva o processo. Se
pedido indeferido, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugéo?

Protocolo, CRA e Coordenacéo de curso

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Validagao da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificacdo) para o setor de Protocolo, que abre processo
e envia para a CRA; CRA insere historico do aluno e segue com a tramitagdo do processo. Coordenacéo de curso emite
despacho conclusivo sobre o pedido e encaminha o processo para a CRA. Se pedido deferido, CRA realiza o procedimento
de Validagdo da pratica profissional no Sigaa, anexa o historico atualizado, da ciéncia ao interessado e arquiva 0 processo.
Se pedido indeferido, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA e Coordenacéo de curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 1500/Gr, De 21 de Setembro De 2012.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificagdo) para o setor de Protocolo, que abre processo
e envia para a CRA. CRA avalia quanto a admissibilidade do pedido. Se dentro do prazo conforme calendério académico,
segue para andlise do mérito. Se fora do prazo conforme calendario académico, da ciéncia ao aluno e arquiva o processo.
CRA, a luz das Normas de Organizacdo Didatica, realiza analise de atendimento a todos os requisitos para o pedido. Se
pedido atende os requisitos, emite despacho e segue com a tramitacdo do processo; Se ndo atende, CRA dé ciéncia ao
interessado e arquiva o processo. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, Biblioteca anexa nada consta
e envia 0 processo para a CAA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo.
Processo € enviado para a emissao do nada consta. Se quite, CAA anexa nada consta e envia o processo para a CRA; Se ndo
quite, processo retorna para a CRA, que d& ciéncia ao aluno e arquiva o processo. CRA anexa boletim, tranca o aluno no
Sigaa e Sistec, anexa o0 historico, da ciéncia ao interessado e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, biblioteca, CAA e CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificacdo; justificativa geral; opcionalmente, outro
documento que achar conveniente) para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA.CRA avalia quanto a
admissibilidade do pedido. Se trancamento voluntério e dentro do prazo conforme calendario académico, segue para analise
do mérito. Se trancamento involuntario, segue para analise do mérito. Se trancamento voluntério e fora do prazo, conforme
calendério académico, dé ciéncia ao aluno e arquiva o processo. A luz das Normas de Organizacdo Didatica, realiza analise
de atendimento a todos os requisitos para o pedido. Se pedido atende os requisitos, emite despacho e segue com a tramitacdo
do processo; Se ndo atende, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva o processo. Processo é enviado para a emissdo do nada
consta. Se quite, Biblioteca anexa nada consta e envia o processo para a CAA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA,
que dé ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, CAA anexa nada
costa e envia 0 processo para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo. CRA encaminha processo para emissdo de parecer da Coordenagdo Pedagdgica, que em seguida encaminha para
a Direcdo Geral. Decisdo da Direcdo Geral Diretor do Campus emite despacho conclusivo sobre o pedido e encaminha o
processo para a CRA. Se pedido deferido, CRA tranca o aluno no sigaa e sistec, anexa o historico, da ciéncia ao interessado
e arquiva o processo. Se pedido indeferido, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, biblioteca, CAA, CRA, Pedagogia e Dire¢do do campus

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificagdo) para o setor de Protocolo, que abre processo
e envia para a CRA; CRA avalia quanto a admissibilidade do pedido. Se dentro do prazo conforme calendario académico,
segue para analise do mérito. Se fora do prazo conforme calendéario académico, da ciéncia ao aluno e arquiva o0 processo.
Anélise do mérito CRA, a luz das Normas de Organizacédo Didatica, realiza anélise de atendimento a todos os requisitos para
o0 pedido. Se pedido atende os requisitos, emite despacho e segue com a tramitacdo do processo; Se ndo atende, CRA da
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ciéncia ao interessado e arquiva o processo. CRA encaminha processo para emissdo de parecer da Coordenacédo Pedagdgica,
que em seguida encaminha para a Dire¢do Geral. Decisdo da Dire¢do Geral Diretor do Campus emite despacho conclusivo
sobre o pedido e encaminha o processo para a CRA. Se pedido deferido, CRA realiza os procedimentos de retorno do aluno
no Sigaa e Sistec, anexa o historico, da ciéncia ao interessado e arquiva o processo. Se pedido indeferido, CRA da ciéncia
ao interessado e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugéo?

Protocolo, Pedagogia e Direcéo do campus e CRA

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacao Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificacdo) para o setor de Protocolo, que abre processo
e envia para a CRA; CRA avalia quanto a admissibilidade do pedido. Se dentro do prazo conforme calendario académico,
segue para analise do mérito. Se fora do prazo conforme calendario académico, da ciéncia ao aluno e arquiva o0 processo.
CRA, & luz das Normas de Organizacéo Didatica, realiza analise de atendimento a todos os requisitos para o pedido. Se
pedido deferido, CRA realiza os procedimentos de retorno do aluno no Sigaa e Sistec, anexa o histérico, da ciéncia ao
interessado e arquiva o processo. Se pedido indeferido, CRA da ciéncia ao interessado e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Todos os procedimentos iniciais de abertura de processo sdo realizados no Campus de origem, devendo constar
minimamente na peca os documentos: Requerimento de solicitacdo; Documento de identificagdo; Historico escolar; Boletim
escolar; Projeto do curso de origem ou documento equivalente; Nada consta Biblioteca; Nada consta Apoio académico, se
houver. Andlise preliminar do Departamento de Ensino (DE)DE: verifica a documentacdo minima. Se atendida, encaminha
processo para a CRA para verificagdo da existéncia de vaga no curso pretendido; se ndo atendida, retorna processo ao
Campus de origem para corre¢do. CRA verifica a existéncia de vaga no curso pretendido e, se for o caso, emite parecer
opinativo quanto ao pedido objeto do processo; retorna processo ao DE; Verificacdo DE Diante das informaces recebidas:
Indefere o pedido pela inexisténcia de vaga ou; encaminha processo & Coordenacdo Pedagdgica para parecer. Parecer
pedagégico: Coordenagdo Pedagdgica emite parecer opinativo e retorna processo ao DE. Verificagdo DE: Diante das
informac0es recebidas: Indefere o pedido ou; encaminha processo a Coordenagdo do curso de destino para parecer. Analise
Coordenacdo do curso de destino: Coordenagdo do curso de destino emite parecer sobre o pedido e, se for o caso, sobre
outras questdes que ocorram no curso do processo. Andlise Departamento de Ensino: DE emite parecer conclusivo. Se
pedido deferido, encaminha o processo ao DE do campus de origem para prosseguimento do processo. Se pedido indeferido,
encaminha processo ao Campus de origem para ciéncia. DE do campus de origem. DE encaminha processo a CRA do
campus de origem para notificacdo do interessado a respeito do deferimento da demanda; Apés notificacdo ao interessado,
a CRA do campus de origem realiza os procedimentos de transferéncia no Sigaa e Sistec e anexa ao processo 0s seguintes
documentos para inclusdo do aluno nos registros do campus Arapiraca: Documento de identificacdo; CPF; Foto 3x4;
Comprovante de residéncia atualizado; Documento que comprove sua situagcdo com o Servigo Militar (para 0s maiores de
18 anos do sexo masculino). Certiddo de quitaco eleitoral ou titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votagdo da
ultima eleigdo (para os maiores de 18 anos); Historico escolar e certificado de concluséo do Ensino Fundamental ou Médio,
conforme for o caso. CRA realiza o cadastro do aluno no Sigaa, a inclusdo na turma e a implementagao do histérico. Anexa
histdrico, da ciéncia aos interessados e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Departamento de Ensino, CRA, Coordenagédo do curso de destino e Pedagogia

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; documento de identificagdo, justificativa geral; opcionalmente, outro
documento que achar conveniente) para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA anexa histérico
escolar, boletim escolar, projeto do curso de origem ou documento equivalente e encaminha processo ao DE. DE realiza
analise preliminar do pedido. Se favoravel, encaminha processo ao Departamento de Ensino do campus de destino; se ndo
favoravel, retorna processo a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Analise Campus de destino: Campus de
destino, através do seu Departamento de Ensino, realiza a analise do pedido, tramita o processo dentro de suas coordenagoes,
conforme achar conveniente e retorna processo ao Departamento de Ensino do Campus Arapiraca com a decisdo. DE verifica
a decisdo tomada pelo Campus de Destino. Se deferida, segue com a tramitagdo do processo. Se nao deferida, o processo
retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Procedimentos CRA: CRA, se atendido o pedido,
encaminha processo para emissdo de nada consta. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, a Biblioteca
anexa nada consta e envia o processo para a CAA; Se ndo quite, 0 processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e
arquiva o processo. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite, CAA anexa nada costa e envia 0 processo
para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. CRA anexa 0s
documentos (documento de identificacdo; CPF; foto 3x4; comprovante de residéncia atualizado; documento que comprove
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sua situacdo com o Servigo Militar (para os maiores de 18 anos do sexo masculino); certiddo de quitacao eleitoral ou titulo
de eleitor acompanhado do comprovante de votagdo da Ultima eleigdo (para os maiores de 18 anos);histérico escolar e
certificado de conclusdo do Ensino Fundamental ou Médio, conforme for o caso), realiza os procedimentos de transferéncia
no Sigaa e Sistec e encaminha o processo a CRA do Campus de destino. CRA do campus de destino realiza os procedimentos
de cadastro do aluno e finaliza o processo como achar conveniente.

Quem sdo os responsaveis pela condugéo?

Protocolo, biblioteca, CAA, CRA, Departamento de Ensino e Dire¢do do campus

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacao Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Todos os procedimentos iniciais de abertura de processo sdo realizados no Campus de origem, devendo constar
minimamente na peca os documentos (requerimento de solicitagcdo; documento de identificagdo; histérico escolar; boletim
escolar; projeto do curso de origem ou documento equivalente; nada consta biblioteca; nada consta Apoio Académico, se
houver. DE verifica a documentagdo minima. Se atendida, encaminha processo para a CRA para verificacdo da existéncia
de vaga no curso pretendido; Se ndo atendida, retorna processo ao Campus de origem para corre¢cdo. CRA verifica a
existéncia de vaga no curso pretendido e, se for o caso, emite parecer opinativo quanto ao pedido objeto do processo; retorna
processo ao DE que diante das informagdes recebidas: Indefere o pedido pela inexisténcia de vaga ou; encaminha processo
a Coordenacao Pedagdgica para parecer. A Coordenacéo Pedagdgica emite parecer opinativo e retorna processo ao DE. DE,
Diante das informagdes recebidas: Indefere o pedido ou; Encaminha processo a Coordenagdo do curso de destino para
parecer. A coordenacao do curso de destino emite parecer sobre o pedido e, se for o caso, sobre outras questdes que ocorram
no curso do processo. DE emite parecer conclusivo. Se pedido deferido, encaminha o processo ao DE do campus de origem
para prosseguimento do processo. Se pedido indeferido, encaminha processo ao Campus de origem para ciéncia. DE do
campus de origem encaminha processo & CRA do campus de origem para notificagdo do interessado a respeito do
deferimento da demanda; Apos notificacdo ao interessado, a CRA do campus de origem realiza os procedimentos de
transferéncia no Sigaa e Sistec e anexa ao processo os documentos (documento de identificagdo; CPF; foto 3x4; comprovante
de residéncia atualizado; documento que comprove sua situagdo com o Servico Militar (para os maiores de 18 anos do sexo
masculino); certiddo de quitacdo eleitoral ou titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votagdo da Ultima elei¢éo
(para os maiores de 18 anos);histdrico escolar e certificado de concluséo do Ensino Fundamental ou Médio, conforme for o
caso). CRA realiza o cadastro do aluno no Sigaa, a inclusdo na turma e a implementagdo do histérico, anexa histdrico, da
ciéncia aos interessados e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Departamento de Ensino, CRA, Coordenacéo do curso de destino e Pedagogia

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacao Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento geral; Documento de identificagdo, justificativa geral; opcionalmente, outro
documento que achar conveniente) para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA anexa historico
escolar, boletim escolar, projeto do curso de origem ou documento equivalente e encaminha processo ao DE. DE realiza
analise preliminar do pedido. Se favoravel, encaminha processo ao DE do campus de destino; Se ndo favoravel, retorna
processo a CRA, que dé ciéncia ao aluno e arquiva o processo. Campus de destino, através do seu DE, realiza a analise do
pedido, tramita o processo dentro de suas coordenagdes, conforme achar conveniente e retorna processo ao DE do Campus
Arapiraca com a decisdo. DE verifica a decisdo tomada pelo Campus de Destino. Se deferida, segue com a tramitacéo do
processo. Se ndo deferida, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. CRA, se atendido o
pedido, encaminha processo para emissdo de nada consta. Processo é enviado para a emissdo do nada consta. Se quite,
Biblioteca anexa nada consta e envia o processo para a CAA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao
aluno e arquiva o processo. Processo é enviado para a emisséo do nada consta. Se quite, CAA anexa nada costa e envia o
processo para a CRA; Se ndo quite, processo retorna para a CRA, que da ciéncia ao aluno e arquiva o processo. CRA anexa
os documentos (documento de identificacdo; CPF; Foto 3x4; comprovante de residéncia atualizado; Documento que
comprove sua situagdo com o Servico Militar (para os maiores de 18 anos do sexo masculino); Certidao de quitacdo eleitoral
ou titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votagao da Ultima eleicdo (para os maiores de 18 anos). Histérico
escolar e certificado de conclusdo do Ensino Fundamental ou Médio, conforme for o caso), realiza os procedimentos de
transferéncia no Sigaa e Sistec e encaminha o processo a CRA do Campus de destino. CRA do campus de destino realiza os
procedimentos de cadastro do aluno e finaliza o processo como achar conveniente.

Quem séo os responsaveis pela condugdo?

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Protocolo, biblioteca, CAA, CRA, Departamento de Ensino e Dire¢do do campus

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacao Didatica do IFAL

Como vocés conduzem os processos de Reopgdo de Curso? Quais os fluxos utilizados?

Aluno envia os documentos (requerimento de solicitagdo; documento de identificagdo; histdrico escolar; boletim escolar;
projeto do curso de origem ou documento equivalente; nada consta biblioteca; nada consta Apoio Académico, se houver)
para o setor de Protocolo, que abre processo e envia para a CRA. CRA verifica a existéncia de vaga no curso pretendido e,
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se for o caso, emite parecer opinativo quanto ao pedido objeto do processo; encaminha processo a coordenagao do curso que
diante das informagdes recebidas, une-se ao colegiado para deferir ou indeferir o pedido: Indefere o pedido pela inexisténcia
de vaga ou; encaminha processo para analise do colegiado do curso. Analise do colegiado do curso de destino que emite
parecer sobre o pedido e emite parecer conclusivo. Se pedido deferido, encaminha o processo a CRA para registro e
finalizacéo do processo. Se pedido indeferido, encaminha o processo & CRA para notificacdo do interessado e arquiva o
processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Protocolo, CRA e Coordenacéo do curso de destino

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacao Didatica do IFAL

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

O Campus Penedo € uma unidade que oferece seis cursos, incluindo trés técnicos (dois
integrados e um subsequente), trés de graduacdo (presencial e a distancia) e um de pos-
graduacdo lato sensu, o campus atende as necessidades educacionais da regido do Litoral Sul
de Alagoas e do Baixo Sdo Francisco. No Quadro 16 estdo sintetizadas as informagdes colhidas

na entrevista com o atual coordenador de registro académico.

Quadro 16 - Mapeamento Processual - Campus Penedo

Como vocés conduzem os processos de Emissédo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Biblioteca emite 0 nada consta. Coordenagdo de Curso emite memorando. CRA conclui aluno no SIGAA e SISTEC (datas
iguais). CRA notifica os alunos sobre a concluséo e informa sobre 0s procedimentos para emissdo. Envia documentos para
o aluno: Requerimento preenchido e assinado a préprio punho; certificado de conclusdo; Histérico; Memorando de
concluséo enviado pela Coordenacéo. Aluno solicita abertura de processo no Protocolo. Documentos necessarios: Certiddo
negativa do TRE; Reservista (para homens); Nada consta da Biblioteca; RG e CPF (frente e verso). Protocolo abre processo
inserindo os documentos individualmente no processo e envia para a CRA. CRA confecciona o diploma ja com a assinatura
do diretor. CRA envia o diploma Reitoria para assinatura. CRA notifica os alunos que o diploma esta disponivel para retirada
(se retirado por outra pessoa, inclui 0 RG do retirante). CRA arquiva 0 processo e inclui o processo na pasta fisica do aluno.
Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Biblioteca; CRA; e Coordenacédo de Curso

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?
Né&o temos graduag&o.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissédo de diploma - Pds-Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?

Fluxo em construcdo: Biblioteca emite 0 nada consta. Coordenagdo de Curso emite memorando. CRA conclui aluno no
SIGAA e SISTEC (datas iguais). CRA notifica os alunos sobre a concluséo e informa sobre os procedimentos para emisséo.
Envia documentos para o aluno: Requerimento preenchido e assinado a proprio punho; certificado de conclusdo; Histdrico;
Memorando de conclusdo enviado pela Coordenacdo. Aluno solicita abertura de processo no Protocolo. Documentos
necessarios: Certiddo negativa do TRE; Reservista (para homens); Nada consta da Biblioteca; RG e CPF (frente e verso).
Protocolo abre processo inserindo os documentos individualmente no processo e envia para a CRA. CRA confecciona o
diploma ja com a assinatura do diretor. CRA envia o diploma Reitoria para assinatura. CRA notifica os alunos que o diploma
esta disponivel para retirada (se retirado por outra pessoa, inclui 0 RG do retirante). CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Biblioteca e CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

O aluno pede através de requerimento geral e justificativa. CRA abre o processo e manda para a coordenagdo (colegiado
avalia). A coordenacéo do curso devolve com decisdo. CRA efetiva no SIGAA, inclui o arquivo na pasta eletrénica do aluno
e arquiva o processo, notificado por e-mail, através do SIPAC.
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Quem sao os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagéo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Entrevistado ndo soube responder

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?
N4o é de competéncia da CRA, mas da Coordenacéo Pedagdgica

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Coordenagédo Pedagdgica

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Aluno pede através de requerimento geral, especificando as disciplinas que deseja dispensar. CRA abre 0 processo e envia
para a coordenacdo do curso para avaliagdo do colegiado. Coordenacédo devolve o processo para a CRA ja com a dispensa
no sistema. CRA arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e Coordenacdo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Validagao da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
Néo é de competéncia da CRA, mas da Coordenacéo do Curso.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Coordenagédo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno entrega o requerimento geral preenchido e assinado a CRA que efetiva no SIGAA e SISTEC (mesma data).
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno solicita através de requerimento geral CRA abre processo e manda para a DG. DG decide e manda para a CRA. CRA
efetiva o trancamento no CRA no SIGAA e SISTEC.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA E Direcéo Geral.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno solicita através de requerimento geral. CRA envia e-mail para a coordenagéo do curso informando sobre o retorno do
aluno para matricula. CRA efetiva no SIGAA e SISTEC.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento especifico fisico manda para a CRA. CRA envia e-mail para a coordenacéo do curso
informando sobre o retorno do aluno para matricula. Aluno renova a matricula no periodo estabelecido no calendario
académico e retorna. CRA efetiva no SIGAA e SISTEC.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo se aplica.
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Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Normas de Organizacgdo Didatica do IFAL.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

O aluno preenche o requerimento geral fisico e manda para a CRA. CRA abre o processo e manda DE. DE da as diligéncias
necessarias para a efetivagio do processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e Departamento de Ensino.

Quais sdo 0os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgéo Didatica do IFAL.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do IFAL.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral fisico manda para a CRA. CRA abre o processo e manda DE. DE d4 as diligéncias
necessarias para a efetivagio do processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Departamento de Ensino.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do IFAL.

Como vocés conduzem os processos de Reopcéo de curso? Quais os fluxos utilizados?
N4o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Nao se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do IFAL.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Situado na regido da Bacia Leiteira de Alagoas, o Campus Batalha é um centro
educacional que disponibiliza dois cursos integrados de nivel médio. O Quadro 17 apresenta as

informacdes coletadas na entrevista com a coordenadora de registro académico.

Quadro 17 - Mapeamento Processual - Campus Batalha

MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche Requerimento especifico, CPF e RG, Histdrico escolar, Nada consta da biblioteca. Aluno solicita abertura
de processo no protocolo. Protocolo envia documentacdo para CAA. CAA verifica documentacdo e situagdo do aluno
(registro do diploma, SISTEC e SIGAA). CAA envia processo para o Protocolo. Protocolo imprime. O diretor assina e envia
para a Reitoria. A Reitoria devolve o diploma assinado. CAA notifica aluno para retirada, insere no processo o termo de
recebimento e arquiva 0 processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Protocolo, CAA, DG, Reitoria.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 E Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduag¢édo? Quais os fluxos utilizados?
N&o temos cursos de graduagéo ainda.
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Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

N&o se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pds-Graduagéo? Quais os fluxos utilizados?
N&o temos cursos de graduago ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023

Como voceés conduzem os processos de Mudanga de turno? Quais os fluxos utilizados?

N&o tem abertura de processo. Aluno preenche requerimento geral no CAA. CAA contacta pessoalmente a coordenagdo do
curso que verifica se ha vagas. Coordenador efetiva a transferéncia no SIGAA. CAA notifica os docentes e o aluno sobre a
mudanca de turno.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CAA e Coordenacéo de Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Ndo compete a CAA. Aluno preenche requerimento geral na Pedagogia. Pedagogia emite edital. Coordenagéo de curso e
Pedagogia s&o responsaveis por esse processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Coordenacédo Pedagdgica.

Quais sdo 0os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como voceés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral junto com RG, CPF e histdrico escolar. CAA faz despacho para pedagogia
identificando as disciplinas a serem analisadas. Pedagogia analisa 0 PCC e, se for compativel, encaminha para a coordenagao
do curso informando sobre a compatibilidade. Se indeferido, CAA notifica o aluno sobre a negativa. Se deferido, a
coordenagdo do curso comunica os professores. Coordenacdo do curso manda para CAA para efetivagdo no sistema a
dispensa e notifica 0 aluno e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CAA, CP, Coordenacéo de Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como voceés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
N&o compete a CAA. E com a Coordenagao de cada curso.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Coordenacédo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?
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Aluno preenche requerimento geral e anexa nada consta da biblioteca, além de RG e CPF (proprio e do responsavel). CAA
envia o processo para a pedagogia, que entra em contato com o responsavel para convoca-lo para uma conversa presencial.
Se o responsavel desiste da intengdo do cancelamento, a pedagogia envia o processo para a CAA, que arquiva o documento.
Se o responsavel confirma a intencéo do cancelamento, a CAA cancela no SIGAA e Sistec e comunica os professores da
desisténcia. CAA prepara a documentacéo de saida do discente e o responsavel retira. Finalmente, a CAA arquiva o processo.
Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CAA e Pedagogia.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como voceés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

N&o tem processo eletronico. Aluno preenche requerimento geral, anexa nada consta da biblioteca. Quando menor de idade,
somente o responsavel assina o requerimento. CAA informa sobre o prazo para retorno (reabertura) e notifica a coordenacéo
do curso sobre o trancamento. A coordenagdo de curso informa os professores do trancamento. CAA efetiva o trancamento
no SIGAA, considerando o prazo estabelecido no calendario académico.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CAA e Coordenacéo de Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como voceés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Ndo tem processo eletronico. Aluno preenche o requerimento geral. CAA, junto da pedagogia, verifica a possibilidade de
retorno do aluno, considerando o prazo estabelecido no calendério académico. CAA efetiva o retorno (SIGAA e SISTEC).
CAA contata o aluno por telefone e informa sobre o deferimento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CAA e Pedagogia.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

N&o tem processo eletrdnico. Aluno preenche o requerimento geral. CAA informa a coordenagéo do curso sobre o retorno.
CAA contata o aluno por telefone e informa sobre o deferimento. CAA efetiva a reabertura no SIGAA, considerando o prazo
estabelecido no calendario académico.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CAA e Coordenacéo de Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
Ndo houve casos ainda.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada ndo soube informar.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo se aplica.
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Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Entrevistada ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Aluno abre processo no campus de origem. CAA recebe o processo e verifica a documentacéo (PCC, CPF, RG, etc.). CAA
despacha para a coordenacdo de curso informando sobre a intencdo do discente. A coordenacdo de curso verifica a
compatibilidade entre o curso de origem e destino, além de verificar se ha vagas na turma e curso de destino. Se compativel
e houver vaga, envia para a DE, que despacha o processo para o campus de origem para a finalizagdo. Campus de origem
encaminha o processo com a documentacdo do discente para a CAA, que faz o cadastro (SIGAA e SISTEC) do aluno no
curso e série e encaminha o processo para a coordenagéo de curso matricular nas disciplinas. Coordenacéo de curso devolve
processo para CAA ja com as matriculas nas disciplinas, e CAA notifica o aluno para notificagdo do inicio das aulas. CAA
arquiva o processo.

Quem sao os responsaveis pela conducao?

CAA , Coordenacéo de Curso, DE e DG.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada acredita que o processo é regido pelas Normas Didéaticas do IFAL.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?

CAA orienta o aluno a contatar o campus de destino para verificacdo de vaga. CAA abre o processo com requerimento
assinado pelo aluno. CAA envia o processo para a DG informando sobre a intencdo de saida do aluno, que encaminha o
processo para o campus de destino. Se indeferido, o processo retorna para a DG, que envia para a CAA comunicar o aluno
sobre o indeferimento. Se deferido, o processo chega para a DG, que envia para a CAA, que envia para a coordenacgao de
curso para anexar a ementa e documentos pedagogicos do discente. Coordenacédo de curso envia para a CAA, que notifica o
aluno sobre o deferimento. CAA efetiva a transferéncia no Educacenso, SIGAA e SISTEC. CAA despacha e encaminha o
processo para o campus de destino com toda a documentacdo necessaria para a transferéncia. O campus de destino arquiva
0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CAA e DG.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada acredita que o processo é regido pelas Normas Didaticas do IFAL.

Como voceés conduzem os processos de Reopgdo de curso? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos ainda porque os cursos disponiveis ndo sdo compativeis.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Entrevistada ndo soube informar.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

O Campus Piranhas oferece cursos técnicos integrados em Agroecologia, Agroindustria
e Agropecuaria, além de um curso técnico direcionado aos alunos da Educagéo de Jovens e
Adultos - EJA em Alimentos. Para o nivel superior, disponibiliza Bacharelado em Engenharia
Agrondmica e Licenciaturas em Fisica e Matematica. Totalizando sete cursos, 0 campus Vvisa

atender as necessidades educacionais da populacdo do Alto Sertdo de Alagoas.
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Quadro 18 - Mapeamento Processual - Campus Piranhas

MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento especifico, anexa nada consta da biblioteca, RG e CPF. CRA junta a documentagéo e abre
processo. CRA emite o certificado e envia para Reitoria (assinatura) e DG (assinatura). CRA entrega o certificado e arquiva
0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e Diregéo Geral.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento especifico juntamente com RG, CPF, nada consta da biblioteca, certiddo de casamento ou
nascimento, histérico do ensino médio e histérico da graduagdo sem pendéncias, e entrega a CRA. CRA abre 0 processo e
anexa outros documentos necessarios, em seguida, envia o processo para o Departamento de Graduagéo, que da continuidade
a0 processo e arquiva por la.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e DEGRAD.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pés-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?

Competéncia da Reitoria. CRA recebe o processo juntamente com o certificado e orientagdes para a entrega. Aluno retira o
certificado e a CRA arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Reitoria/ DIREAD.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Nao tem processo eletrdnico. Aluno preenche requerimento geral (responsavel assina). CRA envia e-mail para a coordenagao
do curso com c6pia para a Pedagogia. Coordenacéo do curso avalia a solicitagdo e defere ou indefere. Coordenacéo do curso
notifica a CRA sobre a decisdo, que implementa no sistema e insere a informacdo na planilha de acompanhamento.
Coordenagéo do curso notifica o aluno sobre o resultado da solicitacéo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA, Coordenacdo Pedagdgica e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistado ndo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Progressao Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Né&o tem processo eletronico. Nao é competéncia da CRA. Pedagogia faz todo o procedimento de exame adicional. Os alunos
reprovados no exame vao para PP. CRA recebe a lista dos alunos e implementa a nota do exame. Se o aluno for reprovado
no exame adicional, o professor da disciplina fica responsavel pela matricula do discente na PP e oferta a disciplina de forma
mais condensada. Pedagogia notifica e aluno consulta no boletim.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo Pedagdgica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Regulamento da Progressdo Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019.

Como voceés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento online (Google Forms) e envia para CRA histérico e ementa. CRA abre processo e despacha
para a coordenacdo do curso. A coordenacdo do curso envia para o colegiado que avalia e emite parecer. Coordenagdo do
curso implementa no sistema. Aluno consulta pelo boletim. Processo é arquivado na coordenagdo do curso.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Validagéo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?

Né&o tem processo eletronico. Aluno insere as informag6es/documentos no SIGAA e Coordenagdo do curso avalia e ja
implementa.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Coordenacédo do Curso.
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Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Portaria N° 1500/Gr, de 21 de setembro de 2012.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Ndo tem processo eletronico. Responsavel preenche requerimento geral. Pedagogia conversa com o responsavel para
verificar o motivo e emite parecer. CRA recebe o parecer da CP e implementa no sistema.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e Coordenagdo Pedagogica.

Quais sdo 0os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizago Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Ndo tem processo eletronico. Responsavel preenche requerimento geral. Pedagogia conversa com o responsavel para
verificar o motivo e emite parecer. CRA recebe o parecer da CP e implementa no sistema.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenacdo Pedagogica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Ndo tem processo eletronico. S6 aceita rematricula para alunos que ndo renovaram a matricula. Em nenhum outro caso,
admite-se a rematricula. Fora do periodo de renovagéo, o aluno faz a justificativa (através de requerimento geral) com CP e
DE do motivo de ndo renovagdo. Se autorizados, CRA rematricula.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA, Coordenacdo Pedagdgica e Departamento de Ensino.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgao Didética do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Néo tem processo eletrdnico. Dentro do primeiro més de aula, o aluno solicita reabertura através de requerimento geral. Se
for técnico, fisico. Se for superior, online. CRA analisa e implementa no sistema. Se fora do periodo, notifica a coordenacéo
do curso para analise da possibilidade de reabertura. Se possivel, a coordenacdo do curso notifica CRA, que implementa no
sistema.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N4o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
N4o houve casos ainda.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento geral, anexa documentacdo necessaria e solicita abertura no campus de origem. DE recebe o
processo e consulta a coordenagdo sobre a possibilidade. Coordenacéo do curso defere ou ndo. DE devolve o processo para
o0 campus de origem que inclui a documentacdo necesséaria e envia para Piranhas. DE recebe o processo e envia para a CRA
que cadastra o aluno e realiza a matricula nas disciplinas. CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA, Coordenagdo do Curso e Departamento de Ensino.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
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Aluno preenche requerimento geral, anexa documentagdo necessaria e solicita abertura no campus de origem. DE recebe o
processo e consulta a coordenagdo sobre a possibilidade. Coordenacéo do curso defere ou ndo. DE devolve o processo para
0 campus de origem, que inclui a documentacéo necessaria e envia para Piranhas. DE recebe o processo e envia para a CRA,
que cadastra o aluno e realiza a matricula nas disciplinas. CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA, Coordenacéo do Curso e Departamento de Ensino.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizago Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Reopgéo de curso? Quais os fluxos utilizados?

Os cursos sdo incompativeis

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Localizado no Agreste Alagoano, o Campus Palmeira dos Indios oferece uma ampla
variedade de oportunidades educacionais. Com quatro cursos técnicos integrados em
Edificacdes, Eletrotécnica, Informética e Seguranca do Trabalho, além de um curso técnico
subsequente em Seguranca do Trabalho, 0 campus atende as demandas educacionais da regido.
Além disso, oferece dois cursos de graduacdo, sendo Bacharelado em Engenharia Civil e
Bacharelado em Engenharia Elétrica. O Quadro 19 apresenta as informacdes disponibilizadas

pela coordenadora de registro académico.

Quadro 19 - Mapeamento Processual - Campus Palmeira dos indios
MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento e solicita abertura de processo eletrdnico no Setor de Protocolo, que despacha para CRA.
CRA expede o diploma, registra informac6es no livro, tira copia e arquiva na pasta fisica e eletrénica do discente. CRA
encaminha o processo para a DG para assinatura do diretor e reitor. CRA entrega o diploma ao discente, que assina no livro
de diploma. CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA, DG e Reitoria.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduag¢do? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento e solicita abertura junto ao Protocolo. Coordenagdo do Curso marca a data da colagdo de
grau e encaminha o processo para Reitoria, que expede o diploma do discente e disponibiliza-o em meio digital. O processo
¢ arquivado pela Reitoria ap6s expedicao do diploma.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pds-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
O campus ndo oferta curso de especializacdo, mestrado ou doutorado.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.
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Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e solicita abertura de processo eletrdnico ao setor de protocolo que encaminha para
analise da Coordenacdo de Curso, a qual despacha para a CRA que realiza a efetivagdo nos sistemas. CRA arquiva o
processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Protocolo, CRA e Coordenagédo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como voceés conduzem os processos de Progressao Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Procedimento realizado via edital, sem processo eletronico. Os alunos se inscrevem e, apds o resultado, a Coordenagdo do
Curso notifica a CRA sobre os alunos aprovados para inser¢do de notas no SIGAA

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Coordenacéo do Curso e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Regulamento da Progresséo Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019.

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral, anexa histdrico e ementa, encaminha para abertura do processo eletrénico junto ao
Protocolo, que o encaminha para a Coordenacgdo do Curso para anélise. A Coordenagdo do curso despacha para CRA. Se
aceito, CRA efetua a dispensa de disciplina e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didéatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Validagéo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
Procedimento feito pela Coordenacgéo do Curso sem processo eletronico.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Coordenagédo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno assina termo de desisténcia ou encaminha comunicado via e-mail. CRA registra no SIGAA e SISTEC. Em alguns
casos, o aluno apenas informa via mensagem de texto.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e encaminha para o Protocolo, que abre o processo eletrénico. Em seguida, o Protocolo
encaminha para a Coordenagdo do Curso, que avalia e despacha para a CRA efetuar ou ndo o trancamento e arquivar o
processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA e Coordenacéao do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno, quando maior de idade, efetua a rematricula comparecendo a CRA para assinar a autorizagdo da renovacédo de
matricula.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e encaminha para o Protocolo, que abre o processo eletrénico e despacha para analise
da Coordenagéo do Curso. Se autorizada a reabertura, a Coordenacéo do Curso envia o processo para a CRA, que efetiva
nos sistemas e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA e Coordenacédo do Curso.
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Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Aluno solicita abertura de processo no campus de origem, que realiza a tramitagdo até o campus destino. DE, juntamente
com a Coordenacédo do Curso, avaliam e ddo parecer sobre o pedido. Em caso positivo, encaminham o processo para CRA,
que efetiva nos sistemas e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

DE, Coordenagéao do Curso e CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento de transferéncia e solicita abertura de processo eletrénico no Setor do Protocolo do campus
de origem, que encaminha para analise da DE. Ap6s avaliacdo, DE encaminha para CRA que, em caso de aceite, procede
com a expedicdo de guia de transferéncia, contendo histérico ou boletim, identidade e histérico do Ensino Fundamental do
solicitante. CRA registra a transferéncia no SIGAA e SISTEC. O solicitante recebe os documentos e assina o livro de
transferéncia. CRA envia para o campus de destino para demais diligéncias e tramitacOes até o arquivamento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, DE e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didética do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o foram registrados casos.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
Néo foram registrados casos.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Reopgao de curso? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e solicita abertura no Setor de Protocolo, que encaminha para anélise da DE. DE, por
sua vez, envia para CRA. Se deferido, CRA efetiva a transferéncia nos sistemas e arquiva o processo. Caso indeferido, CRA
arquiva o processo com o indeferimento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, DE e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Localizado no Litoral Sul de Alagoas, o Campus Coruripe oferece oportunidades
educacionais para a comunidade local. O campus disponibiliza 2 cursos técnicos integrados,
sendo eles em Edificagdes e Mecanica, além de 1 curso subsequente em Soldagem. O Quadro
20 apresenta os dados disponibilizados pelo coordenador de registro académico na entrevista

realizada.
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Quadro 20 - Mapeamento Processual - Campus Coruripe

MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento especifico. Biblioteca emite o nada consta. CRA recebe o RG, abre o processo e inclui o
histdrico escolar concluido. CRA envia o processo para DE, que decide (deferindo ou ndo). CRA emite o diploma (papel
moeda) e insere os dados no SIGAA (gera PDF). CRA arquiva o processo e envia o diploma fisico para a reitoria. CRA
verifica se hd pendéncias no historico do ensino anterior. CRA coleta a assinatura para comprovagéo da entrega do diploma.
Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA, Biblioteca e DE.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?
O campus ndo oferta curso de graduacao.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pés-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
O campus ndo oferta curso de pds-graduacao.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Néo se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 e Portaria Normativa N° 33-2023.

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Ha periodo especifico no calendario académico. Aluno preenche requerimento especifico e entrega presencialmente 8 CRA.
CRA abre o processo eletrénico e envia para a Coordenacdo Pedagdgica para ciéncia. CP emite parecer sobre a viabilidade
da mudanca e envia para a coordenacao do curso que avalia a pertinéncia da mudanga do curso. Coordenag&o do curso defere
(ou indefere). Deferido, a coordenacdo do curso efetiva no sistema a mudanga e envia 0 processo para a CRA que arquiva.
Ha possibilidade de mudanca de turno fora do periodo previsto no calendario (em casos extraordindrios).

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA, Coordenacédo Pedagdgica e Coordenagéo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Progressao Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Periodo especifico no calendario académico. H& a emissdo do edital de PP (indicando as disciplinas ofertadas). Aluno
preenche requerimento geral e solicita abertura de processo eletronico na CRA. CRA abre 0 processo e encaminha para a
coordenacdo do curso que defere (ou indefere) e efetiva no sistema. A coordenagdo do curso devolve o processo paraa CRA
que arquiva.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Regulamento da Progressdo Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019.

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Periodo especifico no calendario académico. Aluno preenche requerimento geral e solicita abertura de processo eletrdnico
na CRA. CRA abre o processo e encaminha para a coordenagdo do curso que defere (ou indefere) e efetiva no sistema. A
coordenagdo do curso devolve o processo para a CRA que arquiva.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo do Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como voceés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
Procedimento realizado extra CRA. Aluno e orientador.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Néo sabe.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.
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Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

N&o tem processo eletrdnico. Aluno preenche o requerimento geral e entrega a CRA que efetiva no sistema, inclui na pasta
virtual no SIGAA e SISTEC. Alunos que tém pasta fisica, CRA coloca o requerimento apenas na pasta fisica. Se for aluno
com pasta virtual, arquiva-se apenas na pasta virtual.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como voceés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Periodo especifico no calendario académico - ordinario. Ndo tem processo eletrénico. Aluno preenche o requerimento e
entrega a CRA que efetivam o trancamento no SIGAA e inclui o requerimento na pasta (fisica ou virtual). Em casos
extraordinarios. Em casos de possibilidade de trancamento compulsério (consegue-se fazer fora do periodo estabelecido no
calendario académico).

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como voceés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Periodo especifico no calendério académico - ordinario. Aluno preenche requerimento geral e entrega a CRA que abre
processo eletrdnico e despacha para a Coordenacdo Pedagdgica. A Coordenagdo Pedagdgica emite parecer (deferimento ou
indeferimento) e devolve o processo para a CRA. CRA dé ciéncia ao aluno e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA e Coordenagdo Pedagdgica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como voceés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Periodo especifico no calendario académico - renovagdo de matricula. Aluno solicita a CRA o retorno, alterando o status do
discente para permitir a renovacdo de matricula no SIGAA. A renovacao é realizada diretamente no SIGAA, por meio de
um perfil especifico para acesso do DE. O aluno preenche as informagdes de renovagdo no SIGAA. Apés preencher o
questionario, o aluno envia para a CRA para ciéncia. Os coordenadores do curso realizam a matricula nas disciplinas.
Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA, Coordenacdo do Curso e DE.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o teve caso ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
N4o teve caso ainda.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o teve caso ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Néo se aplica

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
N4o teve caso ainda.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
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Normas Didéticas.

Como vocés conduzem os processos de Reopc¢ao de curso? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento geral e entrega a CRA, que abre processo e inclui RG, CPF, comprovante de residéncia,
histdrico escolar do IFAL e histdrico do Ensino Fundamental, além da guia de transferéncia (grade curricular e notas do ano
corrente, mais frequéncia). A CRA despacha o processo para o DE do campus de destino para analise. Se deferido, o processo
retorna para a CRA para incluséo de documentagdo complementar. A CRA efetiva nos sistemas e envia 0 processo para o
campus de destino, onde geralmente é arquivado (sem retorno a CRA).

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e DE.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas Didaticas.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Localizado no Leste Alagoano, o IFAL Campus Murici oferece cursos técnicos e
especializacdo para a comunidade local. O campus disponibiliza 2 cursos técnicos integrados
em Agroecologia e Agroindustria, bem como a Especializacdo em Linguagem e Préticas Sociais
e a Especializacdo em Metodologias Aplicadas no Ensino de Ciéncias e Matematica. Além
disso, oferece um curso técnico na modalidade EJA em Alimentos. O Quadro 21 apresenta as

informacdes disponibilizadas pelo coordenador de registro académico.

Quadro 21 - Mapeamento Processual - Campus Murici
MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

N&o héa setor de protocolo no campus. Aluno preenche requerimento especifico préprio do campus e entrega presencialmente,
junto com o nada consta da biblioteca, 8 CRA.CRA abre o processo e envia no SIPAC para si propria.

CRA recebe o processo, efetiva a conclusdo no SIGAA e inclui historico atualizado no SIPAC. CRA envia diploma para
assinatura da DG e Reitoria. Quando o aluno pega o diploma, CRA registra no livro de registro e arquiva o processo.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Biblioteca.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Portaria N° 2337-Gr-2019 E Portaria Normativa N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduag¢do? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pds-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Néo se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo se aplica.

Como voceés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?
Néo se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?
Nao ha processo eletronico. O Coordenador do curso envia a CRA a lista de alunos para PP e a CRA efetiva no SIGAA.
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Quem sao os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo de Curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Regulamento da Progressao Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?
O coordenador nao soube responder.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

O coordenador nao soube responder.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

O coordenador ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
N&o é de competéncia da CRA.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Entrevistado ndo sabe.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

PORTARIA N° 1500/GR, DE 21 DE SETEMBRO DE 2012.

Como voceés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e entrega presencialmente a CRA, que abre processo eletrdnico, efetiva o cancelamento
no SIGAA e coloca na pasta fisica do aluno (em processo de digitalizacéo).

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didética do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e entrega presencialmente a CRA, que abre processo eletrénico, efetiva o trancamento
no SIGAA e coloca na pasta fisica do aluno (em processo de digitalizacéo).

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

No prazo estabelecido no calendario académico do campus, o aluno preenche requerimento e entrega presencialmente a
CRA. CRA abre processo, efetiva e depois arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento geral e entrega presencialmente 8 CRA. CRA abre processo eletronico, efetiva a reabertura e
arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
O coordenador ndo soube responder.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

O coordenador ndo soube responder.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

O coordenador ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
Néo se O coordenador ndo soube responder.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

O coordenador ndo soube responder.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

O coordenador ndo soube responder.
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Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
O coordenador ndo soube responder.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

O coordenador nao soube responder.

Quais sdo 0os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

O coordenador nao soube responder.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
O coordenador nao soube responder.

Quem sdo os responsaveis pela condugéo?

O coordenador ndo soube responder.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

O coordenador ndo soube responder.

Como vocés conduzem os processos de Reopcgao de curso? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

N&o houve casos.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o houve casos.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Localizado no Sertdo Alagoano, o Campus Santana do Ipanema disponibiliza 2 cursos
técnicos integrados em Administracdo e Agropecuaria, 1 curso técnico subsequente em
Agropecuaria e 1 curso de bacharelado em Administracdo. O Quadro 22 expde as informagdes
disponibilizadas pelo coordenador de registros académicos.

Quadro 22 - Mapeamento Processual - Campus Santana do Ipanema
MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

CRA conclui o aluno no SIGAA e Sistec e envia historico, certiddo de concluséo e requerimento especifico. Aluno envia
requerimento preenchido e RG. Nao ha protocolo. CRA abre processo com requerimento e RG, boletim escolar e histérico
escolar. Emite diploma, assina e envia para DG e Reitoria. Reitoria devolve o diploma. Aluno entra em contato para saber
sobre a retirada. CRA entrega e arquiva o processo (ou arquiva antes).

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

PORTARIA N° 2337-GR-2019 e PORTARIA NORMATIVA N° 33-2023

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Emisséo de diploma - Pés-Graduagao? Quais os fluxos utilizados?
Néo se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento e entrega & CP. CP defere ou ndo. Deferido, encaminha e-mail para Coordenagéo de curso
que efetiva no SIGAA, para CRA e demais interessados para notificar sobre a transferéncia de turno do aluno. Coordenagdo
de curso notifica o discente sobre a transferéncia. CRA arquiva o requerimento na pasta do SIGAA do discente.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?
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Coordenacédo Pedagdgica, Coordenagdo de curso e CRA
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Entrevistado ndo soube informar.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?

Néo é feito através de processo eletronico. Aluno (no ato da renovagdo) preenche o requerimento especifico e entrega a
CRA.. CRA emite histdrico e confere as informagdes. CRA matricula o discente na disciplina no contraturno. CRA imprime
0 atestado de matricula e entrega ao aluno para ciéncia.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Regulamento da Progresséo Parcial, Portaria N°26/GR, 04 de janeiro de 2019

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento geral e envia para CRA. CRA abre processo eletrdnico e insere os documentos: Requerimento,
RG, ementa da disciplina de origem, historico escolar da disciplina de origem e boletim com as notas da disciplina de origem
(opcional). CRA encaminha processo para a CP que emite parecer despachando para a coordenagao de curso. Coordenagao
de curso verifica processo e envia para a comissdo técnica para andlise do pedido. Comissdo defere ou ndo. Deferindo,
devolve para efetivacdo no SIGAA. CRA coloca o processo na pasta do aluno no SIGAA. CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e Coordenagdo de curso

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Validagéo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?

N&o tem processo eletrdnico. Aluno preenche requerimento juntamente com a coordenagdo de extensdo. Coordenagdo de
extensdo junto com o discente definem a instituicdo que serd realizada a pratica. Termo de compromisso firmado entre o
IFAL e a instituicdo (via para IFAL, aluno e institui¢do). A institui¢do emite certificado ou declaragio sobre a carga horéaria
realizada (minimo 400h). O aluno escreve juntamente com o orientador o TCC/relatorio final. Termo de compromisso e
certificado/declaracéo sdo arquivados na CRA. Aluno envia TCC entrega a biblioteca que verifica as normas. A Biblioteca
informa por e-mail a CRA sobre a entrega correta do documento. O orientador faz a avaliacdo do aluno e da nota da prética
profissional. CRA inclui a nota da pratica profissional no SIGAA. CRA conclui aluno no SIGAA e SISTEC.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA, Coordenagdo de extensdo e Biblioteca

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

PORTARIA N° 1500/GR, DE 21 DE SETEMBRO DE 2012.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Ndo tem processo eletrdnico. Aluno preenche requerimento especifico, informando o motivo do cancelamento. CRA
conversa para saber sobre a intengdo de cancelamento. Se persiste, CRA cancela a matricula no SIGAA e SISTEC. CRA
notifica os setores interessados sobre o cancelamento da matricula do discente.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Né&o tem processo eletrdnico. Aluno preenche requerimento geral e encaminha a CRA. CRA efetiva no sistema (SIGAA).
CRA notifica os setores interessados (a coordenagdo do curso, CP, CAA, Servico Social e Enfermagem).

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?
Néo se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?
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N&o se aplica.
Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
N&o se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Néo se aplica.

Quais sdo 0os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo se aplica.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

Néo tem processo eletronico. Aluno preenche requerimento geral e encaminha a CRA. CRA faz guia de transferéncia para
a instituicdo de destino que deve ser assinada pela CRA e DE. CRA comunica os setores interessados. O requerimento é
arquivado na pasta fisica ou digital.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

CRA e DE.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

DE recebe e insere despacho o processo e envia para a CRA que despacha para CP. CP emite parecer e encaminha para a
coordenacdo de curso. A coordenacdo de curso envia para a comissdo avaliativa que emite parecer. Se deferido, faz o
caminho inverso até a CRA que devolve o processo para a instituicdo de origem notificando a decisdo. CRA recebe o aluno,
cadastra nos sistemas (SIGAA e SISTEC) e matricula o aluno nas disciplinas.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

CRA, DE, Coordenacdo Pedagdgica e Coordenacédo de Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
Nao se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Reopgao de curso? Quais os fluxos utilizados?
N&o se aplica.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

N&o se aplica.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Localizado no Litoral Sul de Alagoas, o Campus Marechal Deodoro oferece cursos
técnicos integrados em Guia de Turismo, Meio Ambiente, Instrumento Musical e
Desenvolvimento de Sistemas, além de cursos EJA integrados em Cozinha e Hospedagem. O
campus também disponibiliza o curso de graduacdo em Tecnologia em Gestdo Ambiental e
Licenciatura em Letras - Portugués, juntamente com opgles de pds-graduacdo, como
Especializagdo em Educacdo e Meio Ambiente e Mestrado em Tecnologias Ambientais. O
Quadro 23 mostra sinteticamente as informacgdes dadas pelo coordenador de registro

académico.
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Quadro 23 - Mapeamento Processual - Campus Marechal Deodoro

MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche requerimento especifico e entrega ao protocolo para abertura de processo. Protocolo ja anexa o nada consta
da biblioteca trazido pelo aluno. CRA efetiva a conclusdo nos sistemas, envia diploma para a reitoria e para a direcdo geral
para assinaturas. CRA entrega o diploma ao aluno e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Biblioteca, Protocolo, CRA, DE e Reitoria.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

PORTARIA N° 2337-GR-2019 e PORTARIA NORMATIVA N° 33-2023

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?
Néo tem graduagédo

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Pés-Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?
Néo tem graduacéo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Nao se aplica.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como voceés conduzem os processos de Mudanga de turno? Quais os fluxos utilizados?

Para mudar de turno, o aluno preenche um formulario, entrega no protocolo, e a coordenagao do curso analisa. Se aprovado,
a CRA faz a mudanca no sistema e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, coordenagdo do curso e CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?
E com a coordenaco Pedagdgica.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Coordenacédo Pedagdgica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?
E com a coordenagéo do curso.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Coordenagéo do curso.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Né&o sabe.

Como voceés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?

O aluno completa a pratica profissional, prepara o relatorio e o submete a coordenagdo de estagio. Apds avaliacdo, a CRA
emite declaracéo de conclusdo. O aluno segue as orientacfes para solicitar o diploma.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Coordenagéo de estagio e CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo se aplica.

Como vocés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O aluno preenche o requerimento geral, juntamente com RG, CPF e 0 nada consta da biblioteca, e entrega ao protocolo, que
abre o processo e envia para a CRA. CRA cancela nos sistemas, entrega o histérico com o status de cancelado no sistema e
arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e CRA

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagao Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
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Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O aluno preenche o requerimento geral, juntamente com RG, CPF e 0 nada consta da biblioteca, e entrega ao protocolo, que
abre o processo e envia para a CRA. CRA realiza o procedimento nos sistemas, entrega o historico com o status de trancado
no sistema e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

Protocolo e CRA

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagéo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como voceés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

Os alunos séo orientados a realizarem a solicitacdo de cancelamento. Quem realiza, tem o direito de solicitar apenas uma
vez a rematricula. Para isso ele preenche o formulario, solicita abertura de processo no protocolo que envia para a CRA que
efetiva o procedimento de retorno do aluno no SIGAA e SISTEC.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como voceés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O aluno preenche o formulério, solicita abertura de processo no protocolo que envia para a CRA que efetiva o procedimento
de retorno do aluno no SIGAA.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didética do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?

CRA informa & PROEN e ao DSI sobre as vagas ociosas. DSI elabora o edital e publica no site oficial. Candidatos se
inscrevem no edital e, sendo aprovados, tém direito a matricula. CRA efetiva a matricula do aluno no SIGAA.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Entrevistado ndo informou.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizacgdo Didatica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?
CRA cancela a matricula do discente que entrega na institui¢do de destino. N&o ha processo eletrénico.
Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Entrevistado ndo informou.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Normas de Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Néo sabe.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?
N4o houve casos.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Né&o sabe.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Né&o sabe.

Como vocés conduzem os processos de Reopcdo de curso? Quais os fluxos utilizados?
N&o houve casos.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Néo sabe.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)
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O Campus Satuba oferece oportunidades educacionais em diferentes niveis de ensino
para a populacédo local. Estudantes tém acesso a uma variedade de cursos, incluindo técnicos
integrados, técnico subsequente, EjaEPT e curso superior. Os cursos técnicos integrados
disponiveis sdo Agroindustria e Agropecuéria, enquanto o curso subsequente oferecido é
técnico em Agropecuaria. Na modalidade EJA, sdo oferecidos cursos em Informaética e
Processamento de Alimentos. Além disso, o campus oferece o curso de graduacdo em
Tecnologia em Laticinios. No Quadro 24 sdo apresentados os dados coletados na entrevista com
0 coordenador de registro académico.

Quadro 24 - Mapeamento Processual - Campus Satuba

MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

Requerimento especifico. Aluno preenche o requerimento e entrega ao protocolo que abre o processo. Protocolo envia para
CRA.. CRA analisa o processo, verifica SIGAA se o aluno cumpriu todos os componentes e emite diploma. CRA encaminha
diploma para assinatura do Diretor e depois para Reitoria. Quando o diploma volta assinado, CRA entrega e arquiva o
processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela conducao?

Protocolo, CRA, Direcéo Geral do Campus e Reitoria.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Graduagdo? Quais os fluxos utilizados?

Aluno pede para colar grau solicitando abertura de processo no protocolo (anexa documentos necessarios). Protocolo manda
processo para CRA. CRA verifica se aluno cumpriu os componentes, estagio, histérico sem pendéncias, se a pasta foi
digitalizada. CRA emite despacho no processo e encaminha para o gabinete para agendamento da colacdo. Agendada a
colacéo de grau, gabinete informa a CRA, aluno, coordenagdes e demais departamentos envolvidos na solenidade. Efetivada
a colacdo de grau. CRA recebe o0 processo, anexa a ata de colagdo de grau. Encaminha processo para PROEN que emite o
diploma. O aluno recebe um e-mail informando da emisséo e pode emitir o diploma pelo link.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo, CRA, Direc¢do Geral do Campus, Reitoria e PROEN

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Instrugdo normativa estabelece os procedimentos de colag&o de grau e emisséo de diploma.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pés-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
Né&o tem.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

N&o se aplica.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Néo sabe.

Como vocés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

Aluno preenche o requerimento geral e entrega fisicamente no Protocolo. O Protocolo reline a documentagao, incluindo a
exposicdo de motivos e o requerimento, e encaminha para a Pedagogia. Ap6s analise, a Pedagogia envia o processo para a
coordenagdo de curso junto com sua analise. A coordenacdo do curso avalia e decide deferir ou ndo o pedido, encaminhando
0 processo para a CRA. A CRA efetiva as a¢des necessarias no sistema e arquiva o processo. Por fim, o aluno é notificado
sobre a finalizagdo do processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Protocolo, Pedagogia, Coordenagdo do Curso e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?
Responsabilidade do Departamento de Assuntos Académicos - DAA quando ha solicitagdes.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DAA.
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Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?
Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

Para solicitar a dispensa de disciplinas nos cursos subsequentes e de graduacéo, o aluno preenche um requerimento geral e
anexa a ementa da disciplina em questdo. Esse requerimento é entregue no Protocolo, que encaminha para o Coordenador
do Curso. O Coordenador, por sua vez, despacha o pedido para o professor responsavel pela disciplina, que avalia se ha
afinidade entre elas e emite um parecer. Esse parecer é enviado de volta ao Coordenador, que encaminha todo o processo
para a CRA. Se a dispensa for deferida, a CRA registra a informagéo no sistema (SIGAA) como "cumpriu” e arquiva o
processo. Este processo visa facilitar a organizacdo académica do aluno, permitindo que ele otimize seu percurso
educacional.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, Coordenagdo de Curso e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como voceés conduzem os processos de Validagdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?

Depois de concluir o estagio, o aluno elabora o relatorio de estagio e o entrega a coordenagdo de estagio. Apds analise, a
coordenacdo emite uma declaracéo de concluséo de estagio e envia um e-mail para o aluno, CRA e coordenagéo do curso,
fornecendo os procedimentos para dar entrada na solicitagdo de diploma. Apds a validagdo desses procedimentos, a
solicitagdo é finalizada.

Além disso, o aluno pode participar de diversas atividades, como cursos, semindrios e outras atividades no campus. Para
registrar essas participacdes, o aluno lanca as informacfes no SIGAA, completando a carga horaria total. Em seguida, o
coordenador valida essas informagdes no SIGAA, eliminando assim as pendéncias no sistema e garantindo que o historico
fique completo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Coordenacéo de Estagio, Protocolo, CRA e Coordenacéo de Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como voceés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O aluno preenche o requerimento geral e envia para o protocolo, que abre 0 processo com o requerimento e encaminha para
a CRA. Se o0 aluno for menor de idade, o pai ou responsavel é quem realiza a solicitagdo. A CRA cancela a matricula, efetiva
a acao no sistema e arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Dependendo do periodo estabelecido no calendéario académico do campus, o aluno preenche o requerimento e o envia para
o protocolo. O protocolo encaminha o requerimento para a CRA, que efetiva a solicitagcdo no sistema e arquiva o processo.
Quem sdo os responsaveis pela condugao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

(renovagao de matricula) (alunos cancelados ndo podem retornar)

Dependendo do periodo estabelecido no calendario académico do campus, o coordenador langa um formulario eletrénico e
0 encaminha para todos os alunos. Os alunos preenchem o formulario e, com base nas informagdes fornecidas, o coordenador
realiza a matricula nas disciplinas.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Coordenagédo do Curso.

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como voceés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

Dependendo do periodo estabelecido no calendario académico do campus, o aluno preenche o requerimento e o entrega no
Protocolo. O Protocolo abre o processo e o encaminha para a CRA, que efetiva a solicitacdo no sistema.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.
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Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Alunos provenientes de institutos federais interessados em ingressar devem contatar o Departamento de Assuntos
Educacionais para verificar a disponibilidade de vagas. Se houver vaga, o aluno preenche o requerimento, fornecendo o
histérico académico e informagdes sobre as disciplinas ja cursadas para andlise de compatibilidade curricular. O
requerimento é submetido ao Protocolo, que encaminha a coordenagdo do curso para avaliacdo. Se deferido, o processo
segue paraa CRA, onde o aluno é matriculado. O coordenador do curso efetua a matricula nas disciplinas pertinentes. Todos
0s documentos exigidos para o cadastro do aluno no SIGAA devem ser fornecidos no momento da matricula. Por fim, a
CRA arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DAA, Protocolo, coordenacdo do curso e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

Quando se trata de institutos, o procedimento de entrada segue as diretrizes padrdo. No entanto, para alunos provenientes de
escolas convencionais, 0 processo ¢ um pouco diferente. O aluno preenche um requerimento solicitando a transferéncia e
submete ao Protocolo, que encaminha a CRA. A CRA emite a guia de transferéncia e o histérico do aluno, anexando-0s ao
processo e entregando ao aluno. Em seguida, a CRA efetiva a transferéncia no SIGAA, atualizando o status do aluno para
"transferido", e arquiva o processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na préatica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

No processo de transferéncia entre cursos, a compatibilidade é fundamental. O contato inicial ocorre através do
Departamento de Assuntos Académicos do campus de origem, que verifica a disponibilidade de vagas. Caso haja vaga
disponivel e 0 aluno deseje realizar a transferéncia, ele preenche um requerimento expondo os motivos e envia ao protocolo.
O protocolo encaminha o requerimento a Diretoria de Ensino ou ao Departamento de Assuntos Académicos para anlise. Se
deferido, o processo é encaminhado & CRA, que realiza a matricula do aluno, define a turma e a série correspondente ao
NOVO Curso, € em seguida arquiva 0 processo.

Quem sdo os responsaveis pela condugao?

DAA, protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?

O contato inicial ocorre através do Departamento de Assuntos Académicos para verificar a disponibilidade de vagas. Se
houver vaga, o aluno preenche um requerimento e solicita junto ao Protocolo. O Protocolo encaminha o requerimento para
a CRA. A CRA emite o historico e anexa os documentos de identificacdo, comprovante de residéncia e outros documentos
pessoais necessarios. O processo € entdo enviado para o campus de destino. A CRA do campus de destino recebe o processo
e, se algum documento estiver faltando, solicita ao campus de origem. Apos todas as verificagcdes e com a documentagao
completa, o processo é arquivado no CRA do campus de destino.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DAA, Protocolo e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Como vocés conduzem os processos de Reopgdo de curso? Quais os fluxos utilizados?

Para os cursos integrados, esse procedimento é mais comum. O aluno preenche o requerimento, inclui uma exposicéo de
motivos e solicita a abertura do processo no protocolo. O Protocolo encaminha o processo para a Pedagogia, que analisa,
deferindo ou ndo, e em seguida envia para a CRA para realizar a matricula no novo curso. A CRA faz a alteracéo do curso
no sistema e arquiva 0 Processo.

Quem sdo o0s responsaveis pela condugao?

Protocolo, Pedagogia e CRA.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Aprendido na pratica com os antigos servidores da CRA.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)
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O Campus Maceid oferece Educacdo Basica com 9 cursos técnicos integrados em
Edificacdes, Estradas, Informatica, Informatica para Internet, Eletrotécnica, Eletronica,
Mecénica, Quimica e Artesanato, este ultimo direcionado aos alunos da EJA. Também conta
com 4 cursos técnicos subsequentes em Mecénica, Seguranca do Trabalho, Quimica e
Eletrotécnica. Na Educacdo Superior, sdo oferecidos 5 cursos, entre eles: licenciaturas em
Letras, Matematica, Quimica, Ciéncias Biologicas e Fisica, além de cursos bacharelado e
tecnolodgicos, além de cursos de Pos-Graduagdo. No Quadro 25 séo apresentados os dados
coletados na entrevista realizada com a atual coordenadora de registro académico.

Quadro 25 - Mapeamento Processual - Campus Maceid
MAPEAMENTO PROCESSUAL

Como vocés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Médio? Quais os fluxos utilizados?

O procedimento para obter o diploma comega com o aluno preenchendo o formulario de solicitagéo e entregando-o0 ao setor
de protocolo, que encaminha o pedido a Coordenacdo de Registros Académicos (CRA). A CRA avalia o processo, verifica
no sistema SIGAA se todos os requisitos foram atendidos e emite o diploma. Em seguida, o diploma é encaminhado para
assinatura pelo Diretor e, depois, pelo Reitor. Apos a assinatura final, a CRA entrega o diploma ao aluno e arquiva toda a
documentacéo do processo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Protocolo, CRA, Direcéo Geral do Campus e Reitoria.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como voceés conduzem os processos de Emissdo de diploma - Graduac¢édo? Quais os fluxos utilizados?

A CRA recebe o processo para Colacdo de Grau/Expedicdo de Diploma (é um Gnico processo) e verifica se o estudante esta
apto a colar grau. Se ndo estiver apto, o0 processo é enviado a Coordenagdo do Curso para ajustar as pendéncias no histérico
do aluno. Apds a colagdo de grau, sdo adicionados & documentagdo a certiddo de colacéo de grau, o histérico final, a ata de
colacéo, a portaria do Reitor autorizando a cola¢o e o comprovante de conclusdo no Sistec. Esses documentos s&o enviados
para a DEGRAD. Além disso, é necessario atualizar a pasta virtual do estudante no SIGAA com toda a documentagdo da
pasta fisica. Se o processo estiver devidamente instruido, a DEGRAD envia para a CRD.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Recebido pela CRA — enviado para DEGRAD ap0s a Colagao, para os tramites da expedicdo do diploma. Diploma expedido
na CRD. Arquivamento na CRD.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou néo saber.

Como voceés conduzem os processos de Emissao de diploma - Pés-Graduag&o? Quais os fluxos utilizados?
Entrevistada néo sabe.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

Entrevistada néo sabe.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada néo sabe.

Como voceés conduzem os processos de Mudanca de turno? Quais os fluxos utilizados?

O processo vai para Coordenagdo do Curso para andlise. Se for deferido é encaminhado para CRA e entdo realizamos a
mudanga de turno.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENAGAO DO CURSO — CRA

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou néo saber.
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Como vocés conduzem os processos de Progressdo Parcial? Quais os fluxos utilizados?

O processo é encaminhado a Coordenacdo para verificar se 0 aluno tem direito a progressao. Sendo possivel, é formada uma
comissdo e estipulado o prazo de concluséo. O aluno é chamado para assinar o termo de compromisso, e entdo 0 processo é
enviado para a Reitoria para emissdo de portaria do Reitor. Ap6s a emissdo da portaria, 0 processo retorna ao Campus para
conhecimento da Coordenacéo do Curso e é enviado para a CRA para realizar a prorrogacéo do prazo.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE- Coordenagdo do Curso — Proen- CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como voceés conduzem os processos de Dispensa de disciplina? Quais os fluxos utilizados?

O processo é encaminhado & Coordenagéo do Curso para analise. Se for deferido, é encaminhado para a CRA, e entéo
realizamos o aproveitamento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como voceés conduzem os processos de Validacdo da Pratica Profissional? Quais os fluxos utilizados?
Recebemos o processo ja com a nota a ser langada no histdrico do aluno.

Quem sdo o0s responsaveis pela conducao?

DE- COORDENAGCAO DE CURSO — CREE — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como voceés conduzem os processos de Cancelamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O Coordenador do curso analisa e nos manda o processo para realizarmos o cancelamento no SIGAA e SISTEC.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou n&o saber.

Como voceés conduzem os processos de Trancamento de matricula? Quais os fluxos utilizados?
O Coordenador do curso analisa e nos manda o processo para realizarmos o trancamento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou n&o saber.

Como vocés conduzem os processos de Rematricula? Quais os fluxos utilizados?

O Coordenador do curso analisa e nos manda o processo para realizarmos a reabertura da matricula.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE - COORDENAGAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou n&o saber.

Como vocés conduzem os processos de Reabertura de matricula? Quais os fluxos utilizados?

O Coordenador do curso analisa e nos manda o processo para realizarmos a reabertura da matricula.
Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Entrada? Quais os fluxos utilizados?

A transferéncia pode ocorrer por meio de edital de transferéncia ou processo. Apés analise de vagas e equivaléncia pela
Coordenagédo do Curso, 0 processo é encaminhado para a CRA para efetivacdo da matricula e aproveitamento.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.
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Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Externa - Saida? Quais os fluxos utilizados?

Inicialmente, a Direcdo Geral entra em contato com o Instituto Federal - IF de destino para verificar a disponibilidade de
transferéncia. Se houver disponibilidade, CRA prepara a documentagéo e a envia ao aluno e ao IF por e-mail.

Quem sdo os responsaveis pela conducéo?

CRA e Diregéo Geral.

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Como voceés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Entrada? Quais os fluxos utilizados?

Se houver compatibilidade de curso e vaga, a matricula é deferida e o aproveitamento das disciplinas é realizado.
Quem sdo os responsaveis pela condugao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo 0s normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou néo saber.

Como vocés conduzem os processos de Transferéncia Interna- Saida? Quais os fluxos utilizados?

Se houver disponibilidade, o processo é instruido com o boletim, histérico e grade curricular, e entdo enviado ao campus de
destino.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENAGCAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou néo saber.

Como vocés conduzem os processos de Reopgao de curso? Quais os fluxos utilizados?

Se deferido, o cancelamento no curso de origem ¢é realizado, e a matricula no novo curso € efetivada. Aproveitamentos sdo
realizados conforme solicitado pela Coordenagdo do Curso.

Quem sdo os responsaveis pela conducao?

DE — COORDENACAO DO CURSO — CRA

Quais sdo os normativos utilizados para embasar esse tipo de processo?

Entrevistada informou ndo saber.

Fonte: (Elaborado pelo autor com base nas entrevistas realizadas)

Ap0s exposicao das principais informacgdes coletadas com os servidores que atuam com
os procedimentos de registros académicos no IFAL, € possivel identificar diferentes
posicionamentos em situacdes idénticas; falta de capacitacdo dos servidores lotados nas CRA’s;
inobservancia dos normativos internos; e acdes necessarias sendo preteridas.

A implementacdo do guia proposto neste trabalho pode mitigar os problemas
encontrados porque se baseia nos hormativos e nas principais acdes realizadas pela maioria dos
campi, além de reunir as melhores préaticas observadas na conducao dos registros académicos
pelos diversos campi do IFAL.

A seguir, na secdo 4.1.4, sdo analisados os normativos internos que se relacionam
diretamente com os procedimentos de registros académicos vigentes no IFAL. Eles devem
servir de base para a conducdo desses procedimentos e ddo embasamento legal as a¢Ges das
CRA’s



143

4.1.4 Normativos relativos aos Procedimentos de Registros Académicos

Para garantir a conformidade dos procedimentos de registros académicos, € essencial
que estes se ajustem a normativos internos, resolucdes, portarias etc. Estes instrumentos legais
fornecem diretrizes aos gestores, assegurando que ndo haja irregularidades, excessos ou lacunas
por parte do poder publico na conducéo da politica educacional.

Portanto, esta se¢do se concentra na anélise dos normativos do IFAL, com o intuito de
garantir que o guia procedimental proposto neste trabalho esteja em conformidade com os
instrumentos legais relacionados aos registros académicos. Foram examinados 0s normativos
internos mencionados pelos entrevistados em todos os campi do IFAL, visando a modelagem
processual que atendam aos preceitos legais de maneira integral.

Foram localizados o0s principais normativos relacionados diretamente aos
procedimentos processuais tratados neste trabalho: a portaria n°® 2337 de 26 de julho de 2019; a
portaria normativa n® 33/2023; a Resolucdo n° 99/2022 de 14 de julho de 2022; a Instrucao
Normativa 02/2019 da Pro-Reitoria de Ensino; a Portaria n® 1500/GR, de 21 de setembro de
2012; e as Normas Didaticas do IFAL. Para melhor organizacao das informacdes, os normativos
foram analisados comparando-os com os procedimentos realizados atualmente nas CRA’s
mencionados nas entrevistas.

Os normativos citados foram analisados individualmente nos préximos paragrafos e
tratam de regras especificas sobre: emissdo de certificados e expedicdo de diplomas; o0s
critérios, etapas, aléem das regras para a reabertura de matricula; cancelamento de matricula;
trancamento de matricula; rematricula; mudanca de turno; progressdao parcial; transferéncia
entre campi; transferéncias externas; dispensa de disciplinas; e validacéo da pratica profissional
no ambito do IFAL.

Apdbs conversa com 0s envolvidos nos registros académicos dos campi do IFAL, foi
possivel perceber que apenas o procedimento de emissdo de diploma para 0s cursos técnicos,
de graduacgéo e pds-graduacdo citado nas entrevistas sdo utilizados de forma padronizada em
todos os campi do IFAL e que, por esse motivo, ndo ha problemas quanto a ineficiéncia,
divergéncias de informagdes ou gargalos processuais.

O normativo que regulamenta os procedimentos necessarios para a expedicdo de
diplomas dos cursos técnicos de nivel médio, das graduacdes e das pos-graduagdes no IFAL é
a Portaria n® 2337 de 26 de julho de 2019. O documento além de definir quais s@o os tramites
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para a emissdo do certificado, dita os fluxos pelos quais 0s processos passam até o
arquivamento, além de determinar as competéncias de cada setor ou coordenacéo na conducéo
processual e os documentos que devem ser inseridos no processo para que as exigéncias legais
sejam cumpridas. E importante ressaltar que, apos a publicacdo da Portaria n° 33-2023, 0s
procedimentos para a emissdo de diploma de graduagdo e colacdo de grau para 0S cursos
superiores deixaram de ser orientados pela Portaria n® 2.337/2019, uma vez que houve mudanca
de diploma fisico para os diplomas digitais nesse nivel de ensino.

Apos a analise da Portaria normativa n® 33/2023, é possivel perceber uma importante
regulamentacdo no contexto dos procedimentos para solicitacdo de colacdo de grau e emisséo
de diploma digital nos cursos superiores oferecidos pelos campi do IFAL. Esta portaria, ao
adotar o instituto do diploma digital, representa uma medida significativa para modernizar os
processos académicos, simplificando e agilizando os tramites burocraticos tanto para os
estudantes quanto para a instituicao.

Ao analisar os artigos desta portaria, € perceptivel que ela define objetivamente os
procedimentos necessarios para dar inicio ao processo de solicitacdo da colacdo de grau e
expedicdo do diploma digital. Destaca-se, por exemplo, a responsabilidade do Setor de
Protocolo na abertura do processo eletrénico e a funcdo da Coordenacéo de Registro Académico
em autuar o processo, inserir documentos e atualizar o sistema académico com informacdes
relevantes. Além disso, a portaria estabelece uma sequéncia de a¢des que culminam na emissao
do diploma digital, passando pela organizagdo da ceriménia de colacdo de grau pela CRA, a
analise pelo Departamento de Graduacdo (DEGRAD) e a emissdo do termo de responsabilidade
para a emissdo do diploma eletronico. Finalmente, a Coordenacdo Sistémica de Registro
Académico (CSRA) assume a responsabilidade pelo registro e emissdo do diploma digital,
concluindo o processo.

Este instrumento normativo é fundamentado na Portaria n°® 1001, datada de 08 de
dezembro de 2021, a qual representa um marco regulatério significativo ao estabelecer a adogao
dos diplomas digitais nos ambitos das universidades e institutos federais. A mencionada
portaria vem em resposta a necessidade de modernizacdo e adequacdo dos processos
académicos a era digital, reconhecendo a importancia de acompanhar as transformacoes
tecnoldgicas e facilitar o acesso e a gestdo dos documentos académicos para estudantes,

instituicOes de ensino e demais partes interessadas.
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A seguir, o Quadro 26 apresenta as principais mudangas trazidas pela Portaria

Normativa n® 33/2023, comparando-as com as acgdes anteriores a implementacdo do

instrumento normativo.

Quadro 26 - Principais Mudancas com a Portaria Normativa n°® 33/2023

Antes da Portaria

Depois da Portaria

N&o ha fluxo pré-determinado para o processo. E necessario
apenas que haja a solicitagdo via requerimento, emissdo de
nada consta na biblioteca e registro no livro de registro.

Ha a definigdo clara dos responsaveis pela conducdo dos
processos, 0s documentos necessarios, os fluxos do
processo e 0s tramites para a emisséo do diploma digital.

Diplomas eram emitidos em formato fisico.

Diplomas s8o emitidos em formato digital
autenticacao e assinatura eletrénica.

com

Emissdo de diploma e colagdo de grau sdo procedimentos
apartados em processos distintos.

Processo de emissdo de diploma e de colagdo de grau sdo
autuados e tramitados conjuntamente.

Em caso de perda, ha necessidade de emissdo de segunda via
de diploma. Para os casos de extravio, roubo ou perda, serd
necessario registrar um Boletim de Ocorréncia

Néo existe segunda via de diploma.

A entrega do diploma deve acontecer presencialmente apenas
ao proéprio diplomado.

O link é disponibilizado por e-mail apds a finalizacdo do
processo de expedicéo.

Fonte: (Elaborado pelo autor)

As mudangas trazidas pela adocdo de diplomas digitais refletem ndo apenas uma
evolucdo tecnolégica, mas também uma busca por maior eficiéncia, seguranca e
sustentabilidade nos procedimentos de colacdo de grau e emissao de diplomas. Ao substituir 0s
diplomas fisicos por suas versfes digitais, a portaria visa simplificar os tramites burocraticos,
reduzir o consumo de papel e facilitar a verificacdo da autenticidade dos documentos,
contribuindo assim para uma administracdo mais agil.

Diferentemente dos procedimentos para a emissdo de diploma e colacdo de grau no
ambito do IFAL, os procedimentos para a progressao parcial demonstram um desalinhamento
substancial nas acGes atualmente adotadas pelos campi. Fica nitida a diferenca de fluxos,
documentos e exigéncias em cada campus.

De acordo com A Instrucdo Normativa n® 02/2019 da Prd-Reitoria de Ensino, tem
direito ao a progressao parcial o discente que foi reprovado em ndo mais de trés componentes
obrigatorios. Com esse pré-requisito, os discentes podem progredir de série com a pendéncia
nas disciplinas em que foi reprovado, desde que com o aval do conselho deliberativo de classe.
Quanto aos procedimentos em si, a IN 02/2019 estabelece que os campi devem elaborar e
publicar edital de progresséo parcial para os alunos que cumprirem todos requisitos.

O procedimento deve ser realizado posteriormente a publicacao de edital, o qual devera
disciplinar o processo. Outra informacao importante trazida pela resolucdo é a necessidade de

notificagdo do estudante quanto a reprovacdo nas disciplinas e necessidade de solicitacdo de
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progressdo parcial. Dessa forma, percebe-se, atraves das entrevistas, que apenas o0 campus de
Arapiraca e Batalha cumprem o estabelecido normativo citado.

O procedimento de mudanca de turno nos campi do IFAL também nédo segue um padréo
uniforme. A autonomia para conduzir esse processo € concedida integralmente as unidades, que
o realizam conforme a demanda da comunidade académica. Essa diversidade de abordagens é
evidenciada nas informac6es fornecidas pelos entrevistados. Em alguns campi, como em
Palmeira dos Indios, a analise e decis&o sobre as mudancas de turno sio de responsabilidade da
coordenacdo do curso, em contrapartida, em outros casos, como no campus de Santana do
Ipanema, é a Coordenacdo Pedagogica que delibera sobre tais solicitacoes.

O procedimento é realizado em diversos campi sem a formalizacdo de processo
eletronico, obrigatoriedade estabelecida pela Portaria Normativa n® 12/IFAL, de 24 de marco
de 2022, a qual estabelece que todos os procedimentos no ambito do IFAL devem ser realizados
através de processo eletrénico para garantir: a modernizacdo da gestdo de documentos e dos
fluxos, a substituicdo do uso de documentos fisicos por documentos em meio digital; garantir a
seguranca, transparéncia, além da rastreabilidade e celeridade dos processos. Nesse sentido, 0
desconhecimento da legislacdo pelos servidores que conduzem tais processos fica evidente,
uma vez que seis dos quinze campi ndo realizam a abertura de processo eletrénico para a
tramitacdo dos processos.

E importante ressaltar que a mudanga de turno ndo é um procedimento recorrente nos
campi com poucos alunos e poucos cursos porque ela deve ocorrer apenas dentro do mesmo
curso e as unidades menores nao dispdem de turmas em turnos distintos para oferecer essa
possibilidade, o que geraria a necessidade da reopcdo de curso. Isso fica perceptivel com a
auséncia de casos alegada pelos entrevistados nos campi de Murici e Marechal Deodoro.

Em alguns campi, o procedimento ndo tramita pelas CRA’s, como ¢é o caso do Campus
Penedo. Ja nos campi de Batalha e Arapiraca, por exemplo, o procedimento é precedido de
lancamento de edital, o qual define as ac¢0es, prazos, documentos etc. para a solicitacdo. Nos
outros campi ndo ha procedimento fixo e formal, variando a competéncia para as diligéncias
necessarias da Coordenacdo Pedagdgica, Coordenacdo do Curso ou Departamento de Ensino.
Em resumo, sobre mudanga de turno, as ND’s ndo citam orienta¢do ou exigéncia a ser seguida,
0 que demonstra a autonomia dada aos campi para realizagcdo dos procedimentos de forma
independente.

A reopcao de curso é citada pelas normas didaticas do IFAL e pode ser realizada quando

da existéncia de vagas e compatibilidade curricular por discentes matriculados a partir do
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segundo semestre do curso. As Normas Didaticas - ND’s abrem a possibilidade da oferta da
reopcao de curso via edital, mas ndo obriga os campi a realizar o procedimento necessariamente
desse modo, dando assim autonomia completa para a conducdo processual.

O pedido de reopc¢do é analisado comparando a matriz curricular do curso de origem e
0 de destino para atender a exigéncia de compatibilidade curricular estabelecida nas ND’s, mas,
embora seja um procedimento muito solicitado, é pouco efetivado (como pode ser percebido
conforme as respostas dos entrevistados) devido a disponibilizagdo de cursos de matrizes
substancialmente diferentes nas unidades.

Outro procedimento que deve ser realizado em todos os campi € a validacdo da pratica
profissional. Todos os campi do IFAL possuem cursos técnicos de nivel médio, o que suscita a
necessidade da comprovacdo de vivéncia profissional ou da elaboracdo do Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC, conforme define a Portaria n® 1500/GR, de 21 de setembro de 2012.
Nesses casos, apos a definicdo do modo de cumprimento da exigéncia, o discente deve solicitar
a validacdo da pratica profissional, seja com a elaboracédo e apresentacdo de um trabalho final
ou através da comprovacao da vivéncia da profissdo na pratica laboral.

Além disso, para a expedicdo do diploma, o normativo dispde que é obrigatéria a
conclusdo da prética profissional para os cursos de nivel médio, o que demonstra a necessidade
de inclusédo da verificacdo do cumprimento da exigéncia no fluxo processual de emissdo de
diploma. Quanto aos cursos de graduagdo, o normativo indica a necessidade de inclusdo da
exigéncia no plano de cada curso.

A portaria citada estabelece as competéncias dos envolvidos no processo, os meios pelos
quais a pratica profissional deve ser comprovada e indica a necessidade de articulacédo entre 0s
saberes adquiridos no curso com a vivéncia profissional, o que potencializa a autonomia dos
campi quanto aos procedimentos que devem ser realizados, o que explica a variabilidade
processual percebida com base nas informacdes coletadas nas entrevistas. O Campus de
Penedo, por exemplo, ndo inclui a CRA como um dos setores pelos quais 0 processo deve
tramitar. Nesse caso, a coordenacéo fica alheia ao processo e a competéncia pela condugéo recai
sobre a coordenacao de curso.

Ja no Campus Coruripe, o procedimento envolve apenas o discente e o orientador, que
implementa as informagOes diretamente no sistema. Essa variabilidade foi percebida em
diversos outros processos como o cancelamento de matricula, trancamento, rematricula,
reabertura de matricula, etc., os quais ndo tém um normativo especifico que defina os

procedimentos a serem executados na conducdo processual, nem os fluxos, nem os documentos
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necessarios. Aparecem informagdes basicas nas ND’s, mas elas dao orientagdes gerais sobre
esses procedimentos.

As Normas Didaticas do IFAL explicitam os procedimentos, competéncias e ddo outras
informagdes gerais quanto aos processos relacionados a vida académica dos discentes em todos
0s niveis e modalidades do instituto. Essas normas concretizam a autonomia didatica que é
prerrogativa de instituicGes de ensino como o IFAL. Nesse sentido, a partir das normas de
organizacdo didatica, todos os campi devem - assegurada sua autonomia - obedecer as
orientagdes contidas nesse documento.

No artigo 101 das ND’s, as normas estabelecem que a emissdo dos diplomas de todos
0s nhiveis € de competéncia de cada campus, 0 que demonstra uma delegacdo de autonomia
através da descentralizacdo da atividade de expedi¢cdo de diploma e isso, de acordo com 0s
dados colhidos nas entrevistas, ja é realizado em todas as unidades do IFAL.

Para melhor sintetizacdo das informacdes coletadas nas analises dos normativos, o
Quadro 27 apresenta 0os normativos selecionados e analisados e o contetdo resumido do
documento.

Quadro 27 - Relacdo De Normativos Analisados
Normativo Resumo

DispGe sobre os procedimentos para emissdo, registro e expedicéo de certificados e
diplomas no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia Tecnologia de
Alagoas (IFAL) e Tecnologia de Alagoas (IFAL)

Disp6e sobre os procedimentos para solicitacdo de Colag¢do de Grau e Expedicéo e
Portaria normativa n® 33/2023 Registro Diploma em formato digital dos cursos superiores de graduagdo, no ambito
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas (IFAL).

Portaria n® 2337 de 26 de julho de
2019

Resolucdo n° 99 / 2022 de 14 de julho| Normatiza o cumprimento da carga horaria de Pratica Profissional, o estagio
de 2022 curricular supervisionado obrigatério, no &mbito do IFAL.

Instrugdo Normativa n® 02/2019 da | Dispde sobre os procedimentos académicos relativos a Progressdo Parcial para 0s
Pro-Reitoria de Ensino campi que ofertam cursos em horério integral.

Orientar a operacionalizagdo da préatica profissional no &mbito do IFAL, indicando
as funcdes de cada parte envolvida no processo, e preservando as obrigacBes das
mesmas atribuidas pela legislagdo em vigor.

Portaria n°® 1500/GR, de 21 de
setembro de 2012

Normas Didaticas do IFAL Normas de organizacéo didaticas do IFAL.
Fonte: (Elaborado pelo autor)

E possivel perceber com a analise dos normativos que, embora ndo tragam
especificamente os fluxos e as atribuicdes de cada setor, os documentos apontam orienta¢oes
legais sobre como os procedimentos que envolvemos registros académicos devem ser
conduzidos. O Quadro 26 apresenta a sintese do que foi encontrado no mapeamento processual

realizado.
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Quadro 28 - Sintese do Mapeamento Processual

PONTOS OBSERVADOS

Sistemas de
Informagdo
(SIPAC e
SIGAA)

O SIGAA é um sistema pago, embora seja utilizado por diversas instituicdes publicas com contrato
celebrado com a UFRN.

O SIGAA efetiva os registros académicos, enquanto o SIPAC efetiva a tramitagdo processual para
registro.

N&o ha possibilidade de tramitagdo processual no SIGAA. Dessa forma, os sistemas devem estar
alinhados nos registros a fim de evitar divergéncias de informagdes.

O SIPAC permite o cadastro de fluxos, mas ndo permite a insergdo dos responsaveis, 0s documentos
necessarios, a legislacdo pertinente, mas o médulo nao foi adquirido através de contratos pelo IFAL.

N&o é possivel tramitar processos no SIPAC entre 6rgaos diferentes.

Entrevistas
com 0s
responsaveis
pelos sistemas
de informacéo
do IFAL

Os usuarios do sistema ndo contam com um curso de capacitagdo para a utilizagdo do SIPAC. A
aprendizagem acontece na préatica e a maioria dos médulos ndo sdo utilizados.

Para a implantagéo do guia padronizado no SIPAC, além do alto investimento com a adi¢éo contratual
com a UFRN, seria necesséria a autorizagdo da DTI — Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

O guia processual proposto neste trabalho em sua versdo em impressa ou eletronica é ideal para o
contexto do IFAL, uma vez que sua insercdo no SIPAC é invidvel por questdes técnicas e orcamentarias.

Hé a integracdo de informacgdes entre SIGAA e SIPAC apenas no que se refere ao cadastro de usuario.
Nos demais casos, os sistemas trabalham de forma independente.

Entrevistas
com os atores

Nao ha capacitacdo para iniciar as atividades de registros académicos nas CRA’s

A falta de uma padronizacéo deixa os servidores com dificuldade na condugdo de tais procedimentos, o
que prejudica a eficiéncia processual.

Grande parte dos atores envolvidos na condugéo dos procedimentos de registros académicos

envolvidos sk - .
com o5 desconhecem a legislacdo pertinente, aprenderam com os servidores que 0s antecederam no setor.
Registros X - . . . .
A Com excecdo ao processo de emissdo de diploma, os outros procedimentos sdo conduzidos de forma

Académicos | . . :
independente pelos campi, de acordo com a necessidade dos estudantes.
Ha uma alta delegacdes de fungdes para as CRA’s e a autonomia e responsabilidade delegadas sdo
desproporcionais ao treinamento, comunicagéo e suporte dado pela Reitoria.
Portaria n° 2.337: regulamenta a emisséo de certificados e diplomas no ambito do IFAL
A Portaria n® 33/2023: Dispde a Colagdo de Grau e Expedicéo e Registro Diploma em formato digital
dos cursos superiores de graduagdo do IFAL.

Analise dos

normativos Resolugdo n®99/2022: Normatiza o cumprimento da carga horéria de Prética Profissional e o estagio

relativos aos

Procedimento
s de Registros
Académicos

curricular supervisionado obrigatorio, no ambito do IFAL.

Instrucdo Normativa n® 02/2019: Dispde sobre os procedimentos para a Progressdo Parcial no IFAL.

Portaria n°® 1500/GR: Aprovar o Programa para Préatica Profissional na Educacéo Basica nos Campus do
IFAL.

Normas Didaticas do IFAL: regulamenta e orienta os procedimentos académicos no ambito do IFAL.

Fonte: (Elaborado pelo autor)
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3.6 MODELAGEM PROCESSUAL

A modelagem processual objetiva representar 0s processos em uma perspectiva ampla
através de modelos diagramados que utilizam a visualizacdo sisttémica do fluxo processual.
Com ela é possivel identificar os pontos mais criticos de um processo e 0s gargalos existentes.
E importante ressaltar que os procedimentos de emissdo de diploma para os cursos técnicos de
Nivel Médio, Cursos de Graduacdo e Pés-Graduacdo ndo foram modelados porque a Portaria
n° 2337/GR, de 26 de julho de 2019 apresenta 0s responsaveis, 0s normativos relacionados,
assim como os fluxos processuais a serem seguidos para a efetivacao desse tipo processual.

Os procedimentos estabelecidos pela portaria mencionada, de acordo com as
informagdes coletadas nas entrevistas realizadas com os atores envolvidos na condugdo dos
procedimentos de registros académicos (expostas na secdo 4.1.3) ja sdo seguidos e aplicados
em todos os campi do IFAL.

Apesar de todos os produtos modelos serem detalhadamente descritos ao longo do
texto, eles estdo apresentados de forma estruturada como um produto técnico tecnoldgico no
Apéndice | deste trabalho. Isso permitira uma analise mais detalhada e organizada de cada um
dos produtos, fornecendo uma visdo clara de suas caracteristicas, especificacbes e

funcionalidades. No Quadro 29 esta exposta a relacdo de processos modelados.

Quadro 29 — Relacéo de Processos Modelados

Procedimento Descricéao
Cancelamento de matricula Procedimento para alunos que desejam encerrar o vinculo com a institui¢do
Trancamento de matricula Procedimento para os alunos que desejam suspender o vinculo com a instituicdo
Reabertura de matricula Procedimento para retorno dos alunos com matricula trancada
Rematricula Procedimento para retorno dos alunos com matricula cancelada
Mudanga de Turno Troca de turno voluntaria
Progressdo Parcial Alunos que desejam cursar disciplinas em que foram reprovados nos anos anteriores
Dispensa de Disciplina Alunos que desejam ter isengdo dos componentes ja cumpridos anteriormente
Validag&o da Prética Profissional | Procedimento para confirmagdo do cumprimento da prética profissional
Reopcéo de curso Procedimento para o ingresso de alunos de outros campi e/ou de outros cursos
Transferéncia Entre Campi Procedimento para o ingresso de alunos de outras IFE e/ou de outros cursos
Transferéncia Externa Procedimento de saida para outros IFE e/outros cursos

Fonte: (Elaborado pelo autor)

Antes de iniciar efetivamente a modelagem processual, € importante apresentar 0s
elementos bésicos da notacdo em BPNM para que fique clara a leitura dos processos em sua
forma gréfica. A figura 19 apresenta as categorias de notacdo dos elementos basicos da notagéo
BPMN.



Figura 19 - Categorias de notacdo BPMN
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Fonte: (Garcia, 2022)

Desse modo, para a melhor visualizagdo dos processos de registros académicos
utilizados no IFAL e a partir do mapeamento realizado, dos normativos relacionados ao tema e
dos dados coletados nas entrevistas, os proximos paragrafos sdo destinados a proposicao de
uma modelagem processual numa perspectiva econdmica, eficiente e simplificada dos
processos de registros académicos propostos como padrdo para serem utilizados pelos campi
do IFAL.

4.2.1 Cancelamento de Matricula

Apenas as Normas didaticas do IFAL tratam diretamente sobre o processo de
cancelamento de matricula. Em seu artigo 1°, as ND’s definem o cancelamento de matricula
como a formalizagdo da interrupcdo da relacdo entre o estudante e a instituicdo de ensino,
podendo ser iniciada por solicitagdo do aluno ou por deciséo da instituicéo.

No Artigo 2°, o cancelamento de matricula a pedido € explicado como a manifestacao
direta do aluno em encerrar sua ligacdo académica com a instituicdo de ensino. Este pedido
pode ser feito em qualquer momento durante o periodo letivo, e se aprovado, o periodo em que

a matricula estiver cancelada sera incluido no céalculo do tempo méaximo para conclusdo do

curriculo.
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O regimento das bibliotecas do IFAL requer dos usuarios a apresentacdo de uma
declaracdo de Nada Consta para que o aluno possa solicitar a emissao do Diploma/Certificado,
trancamento e/ou renovacao de matricula, bem como qualquer outro procedimento que encerre
o vinculo entre o discente e o IFAL.

As CRA’s, depois do Setor de Protocolo, sdo as responsaveis pela condugao inicial do
processo e devem sempre despachar o processo para 0 Setor de Biblioteca para a incluséo do
nada consta do aluno. Nesse sentido, com o entendimento de que o cancelamento de matricula
também é uma forma de desvinculagdo Institucional que pode causar o afastamento do aluno
com pendéncias relacionadas a biblioteca, € necessario incluir o nada consta na modelagem
processual como um documento obrigatério. Dessa forma, consideram-se 0s dois normativos
para a modelagem processual do procedimento de cancelamento de matricula.

E importante ressaltar que os prazos ndo foram incluidos em nenhum dos
procedimentos modelados porgue, de acordo com as Normas Didaticas do IFAL, eles devem
ser estabelecidos no Calendario Académico do ano letivo vigente que depende de aprovacao do
CONSUP. Assim, todos os procedimentos contam com prazos que devem ser consultados no
calendario académico vigente. Os proximos pardgrafos descrevem os procedimentos,
responsaveis, fluxos alternativos etc. para o processo de cancelamento de matricula.

O cancelamento de matricula voluntario deve ser iniciado com o preenchimento e
assinatura pelo discente (e pelo seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade) do requerimento geral. Para identificacdo, é necesséria a inclusdo de um documento
oficial com foto do aluno (e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade).

Dessa forma, o aluno deve enviar por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados. Ao final da acao,
o protocolo inclui o despacho e envia o processo para a CRA, que confere novamente a
documentacdo, confere a situacdo académica do discente e inclui historico escolar para
comprovacao do vinculo ainda ativo.

Ao final da acéo, a CRA inclui despacho solicitando a biblioteca o nada consta do
discente ou a inclusdo da informacdo de pendéncia, se for o caso. A CRA também inclui no
despacho a informacédo de que em caso de nada consta, 0 processo deve ser encaminhado para
a CAA, aqual também deve fazer a verificacdo de pendéncias. Em caso de pendéncias por parte
do aluno na biblioteca, o setor devolve o processo a CRA, que notifica o aluno, orienta a
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necessidade de contato com a biblioteca para que o problema seja resolvido e para que o
processo seja retomado. Ao notificar o aluno da pendéncia na biblioteca, a CRA inclui despacho
e arquiva o processo. O processo pode ser desarquivado em caso de resolugdo da pendéncia.

Em caso de nada consta na biblioteca, o responsavel pelo setor emite nada consta,
anexa no processo juntamente com um despacho informando da situacdo e solicitando que a
CAA verifique se ha pendéncias em nome do aluno. A CAA recebe o processo e verifica a
situacdo, em caso de constar alguma pendéncia em nome do discente, despacha o processo para
a CRA que notifica o estudante e arquiva o processo até que a pendéncia seja resolvida. Em
caso de ndo haver pendéncias em nome do discente, a CAA inclui declaracdo de nada consta e
despacho com a informacao, encaminha o processo para a CRA que efetiva o cancelamento no
SIGAA e SISTEC, inclui no processo o histérico escolar e print da tela do SISTEC onde conste
o0 afastamento cadastrado para comprovacao de efetivacdo da agéo.

Apds a efetivacdo e inclusdo no processo dos documentos comprobatorios da
efetivacdo, a CRA notifica por e-mail o aluno e via ciéncia no SIPAC a todos os interessados
na informacdo do afastamento (CAA, Coordenacdo Pedagdgica, Coordenacdo do curso do
aluno e Servigo Social). Apds a solicitagdo de ciéncia, a CRA inclui e-mail de notifica¢do do
discente no processo, realiza o despacho final informando o que foi realizado e arquiva o
processo. No mapeamento processual foram identificadas atividades desnecessarias que
contrariam a filosofia Lean. Um exemplo disso é o arquivamento do processo seguido da
insercdo do processo em formato pdf na pasta virtual do discente. Como ja ha no SIPAC a
possibilidade de registro de documentos, a insercdo das mesmas informacbes na pasta do

discente apenas traz duas atividades para um mesmo fim.
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4.2.2 Trancamento de Matricula

Apenas as Normas didaticas do IFAL versdo sobre o processo de trancamento de
matricula. O trancamento pode ser realizado de forma compulséria ou voluntaria. No caso do
trancamento voluntario, os alunos precisam realizar a solicitagdo dentro do prazo estipulado no
calendario académico. Para os casos de trancamento compulsério, as ND’s estabelecem, no

artigo n° 21, os casos em que € possivel deferir o pedido:

I. Convocacdo para o servigo militar obrigatorio; 11. Tratamento prolongado de salde;
I1l. Gravidez de alto risco e pds-parto; IV. Inviabilidade de oferta do curso pela
Instituicdo; V. Trabalho; V1. Mudanca de domicilio realizada para outro municipio e
que inviabilize a frequéncia do aluno, requerendo, quando necessério, andlise
socioecondmica do Setor de Servico Social.” ND’s, 2014.

Séo dois os requisitos de fluxos obrigatdrios encontrados na legislacdo. O primeiro
tem relacdo a tramitacdo processual, uma vez que as normas obrigam a formalizacédo
enderecada, através de requerimento, ao Diretor-Geral da Unidade de Ensino. Nesse caso, ha a
necessidade de, apds autuacdo processual e diligéncias necessarias, 0 processo ser encaminhado
ao Diretor para deferimento ou indeferimento do pedido.

Outro aspecto necessario a ser observado é o artigo n° 26 do regimento das bibliotecas
do IFAL que estabelece a necessidade de insercdo do nada consta para prosseguimento do fluxo
processual. O processo de trancamento de matricula voluntério se inicia com o preenchimento
do requerimento geral pelo discente, o qual, se menor de idade, deve incluir a assinatura do
responsavel legal. Juntamente com o requerimento, o aluno deve enviar um documento com
foto e um formulario indicando a justificativa para a solicitacdo de trancamento.

Este ultimo deve ser incluido para que as coordenac¢des de acompanhamento discente
como a Pedagogia, a Coordenacgdo de Apoio Académico e os demais setores envolvidos com a
trajetéria académica do discente possam entender os motivos para o trancamento e elaborar
indices que auxiliem as atividades de acompanhamento de quantitativos de evasdes. Dessa
forma, o aluno envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados.

E importante ressaltar que, nos procedimentos atuais da maioria dos campi, o aluno ja
deve apresentar a solicitacdo acompanhada do nada consta da biblioteca. No entanto, a proposta

de melhoria processual para aumentar a eficiéncia no procedimento sugere que a inclusdo do
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nada consta seja realizada pelos proprios servidores da biblioteca. 1sso ndo apenas acelera o
andamento dos processos, mas também aumenta a confiabilidade, uma vez que a verificacdo
das pendéncias dos estudantes e a inclusdo do nada consta diretamente no processo ficam sob
a responsabilidade dos servidores.

Um requisito importante a ser destacado nas ND’s ¢ a limita¢ao de dois trancamentos
voluntarios durante o curso. Assim, € impossibilitado de trancar a matricula o aluno que ja tenha
trancado duas vezes a sua matricula. Apos a verificagdo de outros processos de trancamento de
matricula pelo discente interessado, a CRA despacha o processo para emissdo de nada consta
da biblioteca, solicitando que o processo seja devolvido para demais diligéncias. Recebido de
volta na CRA e em caso de pendéncias em nome do discente na biblioteca, o aluno é notificado
da pendéncia, orientado a sana-las e o processo é arquivado até que sejam resolvidos 0s
problemas encontrados.

No caso de nada consta em nome do discente, a CRA despacha o processo para a
Coordenacdo Pedagogica para emissdo de parecer sobre a viabilidade do trancamento e as
consequéncias pedagdgicas do afastamento do discente. A pedagogia, apos emissao de parecer,
opina sobre o pedido e encaminha para a Dire¢do do campus para a deciséo final, a qual envia
0 processo para a CRA efetivar o trancamento em caso de deferimento ou notificar o aluno e
arquivar o processo em caso de indeferimento.

Com o pedido deferido, o aluno tem seu trancamento efetivado por um semestre, de
acordo com as ND’s e deve, no semestre seguinte, renovar matricula e retornar ao campus ou
solicitar um novo trancamento de matricula. Nos casos em que o discente deseja prorrogar o
trancamento de matricula, ele deve solicitar a reabertura de matricula através de processo e
posteriormente pleitear um novo trancamento também precedido de processo eletronico.

Entretanto, nas normas ndo consta o termo “prorrogacao de trancamento”, também nao
especificam se o discente deve requerer de forma apartada a reabertura e um novo trancamento.
Assim, para a promocao da economia processual, a proposta nesta modelagem € que em um
unico processo o discente consiga fazer a indicagdo da intengdo de reabertura e novo pleito de

trancamento de matricula.
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Figura 21 - MODELAGEM - PROCESSO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)



158

4.2.3 Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula acontece quando o aluno com matricula trancada deseja
retornar as aulas. Para esse tipo de processo ha previsdo no artigo n® 23, § 1° das Normas
Didaticas (2014) “O trancamento e matricula s terd validade por 01 (um) periodo letivo,
devendo o aluno reabrir e renovar a matricula na época prevista no calendario académico.”

O procedimento deve preceder de abertura de processo, uma vez que ha a necessidade
de realizacdo do registro e acompanhamento de todas as solicita¢cdes dos discentes para futuras
consultas. Assim, o discente deve realizar o preenchimento e assinatura (e do seu responsavel
legal em se tratando de alunos menores de idade) do requerimento geral.

Para identificacdo, é necessaria a inclusdo de um documento oficial com foto do aluno
(e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de idade). Dessa forma, o aluno
envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o protocolo.arapiraca@ifal.edu.br.
Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir, realizar a abertura de processo no
SIPAC e incluir os documentos enviados. Ao final da acéo, o protocolo inclui despacho e envia
0 processo para a CRA, gque confere novamente a documentacao, confere a situacdo académica
do discente, efetiva nos SIGAA, inclui historico escolar para comprovacao da efetivacéo,
matricula nas disciplinas do periodo em que o aluno parou, notifica o discente e arquiva o
processo. Também ha a necessidade de notificar a coordenacéo pedagogica e o coordenador do
curso para ciéncia do retorno do discente.

A inclusdo da notificacdo do discente com a finalizacdo dos processos proposto no
rearranjo processual gera maior confiabilidade e aumenta o nivel de transparéncia perante o0s
alunos. Além disso, notificados sobre a conclusdo do pedido, em caso de negativa, o discente
pode entrar com recurso, direito conferido pela Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Para garantir a eficiéncia processual, os servidores devem compreender claramente a
solicitacdo do discente j& na fase inicial de protocolo, evitando retrabalhos. A comunicagéo
eficaz e a capacidade de responder rapidamente as solicitages dos discentes sdo competéncias
essenciais dos servidores (Hulpke; Fronmueller, 2022). Muitas vezes, devido a dificuldade em
identificar o tipo de procedimento desejado, os alunos confundem as nomenclaturas. Se os
servidores ndo forem ageis em identificar o problema, o processo pode ser encaminhado
incorretamente até o fim, resultando em retrabalho, desperdicio de tempo e recursos. Portanto,
na fase protocolar, é importante que o servidor explique claramente a quem se destina e quais

sdo as consequéncias futuras do procedimento solicitado pelo discente.
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4.2.4 Rematricula

De acordo com as ND’s, o processo deve ser remetido ao Diretor Geral do Campus
para decisdo. Dessa forma, esse fluxo € obrigatdrio nesse tipo de processo. Elas estabelecem
que o processo de rematricula é destinado aos alunos que tiveram suas matriculas canceladas
por:

1. Reprovagdo por duas vezes no mesmo periodo letivo nos Cursos Técnicos
Integrados ao Ensino Médio, caso ndo haja vaga e desde que seja respeitado o tempo
méaximo do curso; 2. Reprovagdo em todas as disciplinas por dois periodos letivos
consecutivos nos  Cursos  Técnicos de nivel Médio na forma
Subsequente/Concomitante ou Curso de Graduacdo, caso ndo haja vaga e desde que
seja respeitado o tempo méaximo do curso; 3. Néo efetivacdo dos atos de reabertura
e/ou renovagao da matricula. ND’s, 2014.

Em todos esses casos, 0 processo para a efetivacdo da rematricula pode seguir o mesmo
fluxo, sendo iniciado com o pedido de abertura do processo junto ao Setor de Protocolo. Para a
solicitacdo, o aluno deve encaminhar o requerimento geral devidamente preenchido e assinado.
Se menor de idade, também é necessaria a inclusdo da assinatura do responsavel legal. Além
do requerimento, o aluno deve incluir um documento com foto para a identificacao.

Apos a verificagdo da documentacdo, o protocolo realiza a abertura do processo e
despacha para a CRA, a qual verifica se ha outros pedidos deferidos de rematricula. 1sso porque
a rematricula, de acordo com as ND’s, s6 pode ser concedida uma tnica vez durante o curso.
Apbs essa verificacdo, se ja houve um pedido de rematricula deferido para o discente, a CRA
indefere o pedido e notifica o discente da deciséo e arquiva 0 processo.

Verifica-se se ha processo de rematricula deferido para o discente que sejam anteriores
ao pedido atual, pois, de acordo com as ND’s, durante o curso, o discente s6 pode ter uma
rematricula efetivada. A técnica de Organizacdo Sistemas e Métodos — OSM orienta que sejam
utilizados fluxos processuais alternativos quando se verifica a inviabilidade de um processo no
decorrer da sua tramitagédo para evitar acdes desnecessarias.

Se ndo ha outros processos dessa natureza deferidos para o aluno, a CRA inclui
historico e despacha o processo para a Coordenacdo Pedagdgica, que emite parecer opinativo
sobre o pedido remetendo-0 a Diregdo Geral para deciséo final, que despacha para a CRA
efetivar nos sistemas e notificar o aluno da decisdo. Deve-se solicitar ciéncia da CAA,
Coordenacéo Pedagdgica, Coordenagéo do curso e Servico Social do Campus. Apos solicitagcdo

de ciéncia dos interessados, a CRA arquiva 0 processo.
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Figura 23 - MODELAGEM - PROCESSO DE REMATRICULA

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)
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4.2.5 Mudanca de Turno

A mudanca de turno ndo é disciplinada legalmente por nenhum instrumento normativo
no IFAL. Desse modo, hé absoluta discricionariedade para a transferéncia de alunos de um
turno para outro. Nesse sentido, apos a verificacdo de alta variabilidade entre os campi,
considerando a economicidade processual, isonomia de tratamento entre os estudantes e a
clareza necesséria a tramitacédo e efetivacdo dos atos de mudancga de turno, foram utilizados o
procedimento e os fluxos atualmente realizados no Campus Maragogi. No IFAL Maragogi o
procedimento de mudanca de turno é realizado através de edital, o qual estabelece todos os
critérios, requisitos e procedimentos para a solicitacdo de transferéncia de turno.

Nesse sentido, para iniciar o0 processo, € necessaria a constituicdo da comissdo
designada pelo Diretor Geral para a anélise dos pedidos e acompanhamento processual. Essa
comissdo inicia 0s processos elaborando o edital e posterior publicacdo no site oficial e nas
redes sociais oficiais. Dentro do periodo estabelecido para as inscri¢des, os alunos interessados
na mudanca devem preencher o formulario eletronico e anexar um documento oficial com foto
para identificacdo e um documento dos pais ou responsaveis (nos casos de discentes menores
de idade) e a justificativa que deu origem a solicitacéo.

Finalizado o periodo das inscri¢des, a comissdo avalia as solicitacfes considerando a
quantidade de vagas e lotacdo da turma. Dentro do prazo estabelecido em edital, € lancado o
resultado da anélise dos pedidos. A comissdo envia o resultado com os alunos que devem ter
seu pedido efetivado no sistema e a CRA, apds realizacdo da efetivacéo, notifica os alunos e da
ciéncia aos interessados (CAA, Coordenacdo de Curso e Pedagogia). Depois disso, arquiva o
processo.

Ratificando a autonomia administrativa como principio basilar da gestdo no IFAL, ha
atualmente fluxos alternativos em diversos campi como Arapiraca, Batalha, Palmeira etc. que
permitem a mudanca de turno via processo administrativo, no qual é inserido o deferimento ou
indeferimento do pedido. Entretanto, foi definido como fluxo alternativo para a modelagem
desse tipo de processo o procedimento utilizado pelo Campus Maragogi, o qual utiliza o método
de selecéo via edital. Esse método traz mais transparéncia ao processo e da maior confiabilidade
aos alunos sobre os critérios que foram estabelecidos para analise de cada pedido.

A confiabilidade é um pré-requisito para a qualidade no servigo publico (Cruz, 2013).
Nesse sentido, foi realizada uma reengenharia processual, uma vez que foram necessarias

mudancas drasticas no fluxo processual atualmente utilizado pela maioria dos campi.
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4.2.6 Progressdo Parcial

O processo de Progressao Parcial - PP € destinado aos alunos que foram reprovados
em ndo mais de trés componentes curriculares obrigatorios, cumpriram o minimo de 75% de
frequéncia e mesmo que reprovados, realizaram todas as oportunidades de avaliagéo realizadas
pelos docentes, de acordo com base no Regulamento da Progressao Parcial, Portaria n° 26/GR,
04 de janeiro de 2019. Estdo aptos a PP de acordo com relatorio elaborado pela Coordenacao
Pedagogica com base no Conselho de Classe.

Com base nos alunos indicados no conselho de classe, o Departamento de Ensino
elabora o edital de PP, indicando o periodo para as inscri¢cdes. Dentro desse periodo, os alunos
gue cumprirem 0s requisitos podem se inscrever através de requerimento eletrdnico. Apds
analise, o Departamento de Ensino lanca o resultado com os alunos aptos e solicita a CRA a
efetivacdo no SIGAA. A CRA verifica o horério para ndo haver choque das disciplinas que
devem ser pagas em PP e das disciplinas da série corrente e, em caso de choque, notifica o aluno
e arquiva o processo. Em caso de possibilidade, a CRA realiza a matricula do discente na(s)
disciplina(s), notifica o estudante da matricula e arquiva o processo.

Nesse tipo de processo, foi identificado um gargalo relevante para analise: a
elaboracdo do horério das aulas ndo considera a necessidade de pagamento de progressao
parcial para os alunos que ficaram reprovados em até trés componentes. Dessa forma, mesmo
gue o discente seja autorizado ao pagamento de progressao parcial, a matricula s6 pode ser
efetivada se ndo houver choque de horério entre as disciplinas da serie regular e as disciplinas
a serem pagas em progressdo parcial. Nesse caso, ressalta-se a importancia da solicitacéo de
ciéncia no processo tanto do discente para organizar seus horarios de aula, quanto para 0s

coordenadores de curso e professores das disciplinas envolvidas.
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4.2.7 Dispensa de Disciplina

O processo de dispensa de disciplina ¢ regido pelas ND’s, as quais estabelecem que
sera admitido o aproveitamento de estudo no mesmo nivel de ensino, seja em graduagdo ou
nivel médio técnico desde que tenham sido cursados nos ultimos cinco anos da data do pedido.

Nesse caso, 0s estudantes, para realizarem a solicitacao, devem enviar o requerimento
geral devidamente preenchido e assinado para o Setor de Protocolo. Se menor de idade, também
€ necesséria a inclusdo da assinatura do responsavel legal. Juntamente com a documentacéo
mencionada, o aluno deve incluir o histérico com a aprovacdo no componente do qual deseja
ser dispensado e a ementa da(s) disciplina(s).

Apds recepcdo dessa documentacao, o protocolo verifica e despacha o processo para
a CRA diligenciar, a qual insere o histdrico escolar indicando as disciplinas que serdo objeto de
analise e envia 0 processo para a Coordenacdo do Curso que remeterd a solicitacdo ao Colegiado
do Curso. O colegiado devolve para a Coordenacdo do Curso o processo com a decisdo. A
Coordenacdo do curso encaminha o processo para a CRA, a qual efetivara a dispensa da
disciplina (se o pedido foi deferido), notificard o aluno sobre a exclusdo da matricula no
componente dispensado. Se indeferido, também haverd a notificacdo do interessado para
possivel recurso. Em ambos os casos, apds notificacdo, o processo é arquivado.

Nesse tipo de processo, a agilidade na tramitacdo € de suma importancia, visto que o
discente comumente solicita a dispensa de disciplinas que estdo matriculados e, de acordo as
ND’s, é possivel solicitar a dispensa de componentes obrigatorios desde que ndo ultrapasse
50% da carga horaria do curso, ou seja, se houver demora na tramitacéo processual, o discente,
ao final do processo, pode perder o direito de ter suas disciplinas dispensadas por decurso de
tempo, uma vez que ndo ha instrumento que viabilize a interrup¢do do tempo quando o0 processo

esta em tramitagéo.
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4.2.8 Validacéo da Pratica Profissional

A validacdo da pratica profissional € instituida pelas ND’s e regulamentada pela
portaria n°® 1500 do Gabinete do Reitor do IFAL que estabelece os critérios, documentos e aces
necessarias para confirmar que o estudante experienciou as atividades de sua futura profisséo e
teve suporte tedrico e pratico na conducdo dessas atividades. De acordo com o artigo 89 da

portaria mencionada, podem ser objetos de avaliacéo:

“[...] Projetos, estudos de caso, pesquisas individuais e/ou em grupo, prestacdo de
servigos, producdo artistica, desenvolvimento de instrumentos, equipamentos, estagio
curricular, trabalho de concluséo de curso ou similares e efetivo exercicio profissional,
em que o estudante possa relacionar teoria e pratica, a partir dos conhecimentos
(re)construidos no respectivo curso.”. ND’s, 2014.
A portaria ainda menciona as atribui¢cdes de cada ator envolvido com a condugéo e
registro das atividades de pratica profissional desenvolvidas pelo aluno. A CRA fica

responsavel de:

“Inserir o resultado final da pratica profissional no sistema de registro académico;
informar ao aluno sua situacéo académica para efeito de colacdo de grau; e Arquivar
resultado final na pasta do aluno.” ND’s, 2014.

Nesse sentido, é possivel perceber que obrigatoriamente devem ser inseridas no
processo as atividades de registro (realizado pela CRA) do resultado final da pratica; notificacdo
da situacdo final da colagéo de grau; e o arquivamento na pasta do aluno para futuras consultas.

Para iniciar o processo, o aluno deve solicitar abertura de processo junto ao Setor de
Protocolo tendo que incluir: RG e CPF, requerimento especifico de validacdo da préatica
profissional; o relatério de atividades realizadas (modelo padrdo utilizado pelo IFAL); a
declaracdo assinada e carimbada pelo supervisor do estudante, em caso de estagio, ou qualquer
outro documento que comprove a experiéncia da profisséo fora da unidade do IFAL.

O setor de protocolo deve conferir a documentacéo e realizar a abertura do processo,
incluindo um despacho de solicitacdo de diligéncias & CRA, a qual reconfere a documentacéo,
insere o histdrico escolar do estudante no qual conste a pendéncia e despacha para a
Coordenacdo do curso, a qual é responsavel pela analise e deferimento (ou indeferimento do
pedido). Independentemente da decisdo, apos avaliacdo da documentagdo contida no processo,
o(a) coordenador(a) do curso despacha o processo para a CRA com a decisdo para demais
diligéncias. Recebendo o processo, a CRA, se o pedido foi deferido, efetiva no SIGAA, insere
historico escolar para comprovacdo da efetivacdo, notifica o aluno por e-mail e arquiva o

processo. Em caso de indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo.
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4.2.9 Reopcéo de Curso

A reopcdo de curso € uma ferramenta amplamente utilizada em instituicdes de ensino
quando o discente ndo se identifica ou ndo se adapta ao curso de ingresso. Nesse caso,
considerando a autonomia dada no processo de descentralizacdo da unidade central aos campi,
ha a possibilidade de mudar de curso desde que haja vaga e 0s cursos de origem e destino sejam
da mesma area e/ou areas de conhecimentos afins.

De acordo com as ND’s, aluno so pode realizar o procedimento de reop¢édo de curso
se tiver concluido o primeiro periodo letivo do curso de origem e desde que ndo tenha
ultrapassado 75% do curso de origem. Além dessas limitacGes, a reopcdo s6 pode ser efetivada
uma Unica vez para cada aluno. Os discentes que ingressaram via transferéncia ndo podem
pleitear a mudanca.

Cumpridas as exigéncias, o aluno, para dar inicio ao procedimento, deve solicitar
abertura de processo no Setor de Protocolo, inserindo um documento oficial com foto,
preencher o requerimento geral, indicando o curso que deseja ingressar, incluir o Plano do
Curso de Origem e a justificativa da intencao de reopcao.

Depois disso, o protocolo realiza a abertura do processo e despacha para a CRA para
demais diligéncias. ApoOs verificar os requisitos estabelecidos pelas ND’s, a CRA insere o
histérico escolar do estudante e despacha o processo para a Coordenacgdo do curso que, apos
deliberacdo do colegiado do curso, decide sobre a aceitabilidade ou ndo do pleito.

Se o pedido foi deferido, a CRA efetiva a alteracdo de curso no SIGAA e SISTEC,
insere novo historico escolar para comprovacdo da efetivacdo, matricula o discente nas
disciplinas do curso de destino, notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo. Em caso de

indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo.
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4.2.10 Transferéncia entre Campi

O processo de transferéncia entre unidades do IFAL é regulado pelas ND’s da
instituicdo, visando oferecer aos discentes a possibilidade de mudanca de unidade, desde que
atendidos os critérios estabelecidos. Inicialmente, é realizado um levantamento das vagas
disponiveis em cada unidade, seguido pela publicacéo do edital de transferéncia, conforme os
prazos estabelecidos pelo departamento de ensino e com a devida anuéncia.

Para que o pedido de transferéncia seja aceito, é essencial que existam vagas
disponiveis na unidade de destino, além da realizacdo de uma analise de compatibilidade
curricular entre os cursos nas unidades de origem e destino, garantindo a continuidade dos
estudos do discente de forma adequada.

Apds a publicacdo do edital, os interessados em realizar a transferéncia devem seguir
as orientagdes estabelecidas e proceder com a inscricdo no processo, apresentando a
documentacao exigida dentro do prazo estipulado. Apds as inscri¢cdes, ocorre a selecdo dos
candidatos com base nos critérios estabelecidos no edital. Os estudantes classificados dentro do
nimero de vagas disponiveis sdo convocados para efetuar a matricula na unidade de destino. E
importante ressaltar que a convocacdo esta sujeita a disponibilidade de vagas e a
compatibilidade curricular entre os cursos.

Os estudantes convocados devem comparecer a unidade de destino dentro do prazo
estabelecido para efetuar a matricula. Durante este processo, serdo realizadas as devidas
verificacbes documentais e académicas para garantir a regularidade da transferéncia. Uma vez
concluida a matricula, o discente estara oficialmente transferido para a nova unidade do IFAL,
permitindo-lhe dar continuidade aos seus estudos e desenvolvimento académico.

Portanto, um fluxo alternativo que considera a legislacéo vigente e as boas praticas de
gestdo de processos pode ser realizado com base no lancamento de edital geral para todos os
campi, uma vez que a transferéncia envolve todas as unidades do IFAL. Nesse caso, 0 processo
deve ser iniciado pelo Departamento de Ingresso e Selecdo - DSI, o qual deve solicitar as CRA’s
0 quantitativo de vagas ociosas possiveis de serem inseridas no processo de selecdo por
transferéncia. Com o quantitativo das vagas nos campi, o DSI elabora, publica e acompanha o
edital classificando os candidatos de acordo com critérios como: coeficiente de rendimento no
curso de origem: maior afinidade entre os cursos etc. Com a classificagcdo provisoria, 0 DSI
envia as inscrigdes para as coordenagdes de curso para validagéo a afinidade entre o curso de
origem e destino. Desse modo, todos os requisitos estabelecidos pelas ND’s sdo atendidos e ha

uma uniformidade maior quanto aos procedimentos adotados pelos campi.
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Figura 29 - MODELAGEM - PROCESSO DE TRANSFERENCIA ENTRE CAMPI

DEPARTAMENTO DE INGRESSO E SELECAO

Memorando Edital
Resultado final

Elaboracao do Publicacao do Envio da relacao

Solicitacao do Publicacao do Realizacao da
dital d = resul discen
duandiiave devagas szle‘Zo ;e araids clasibacio :e‘tje‘aéioddea :erovai:os'f\sa
ociosas nos campi < 7 transferéncia dos candidatos ¢ Gt P ¥
transferéncia transferéncia selecao

TRANSFERENCIA ENTRE CAMPI

CRA

Memorando

y Arquivamento do
processo

Realizagao da
Verificacao do matricula dos

titati Notificacao do
q\'a&r‘nzne/o gg;;zrso. quantitativo de
P vagas

discentes
aprovados

OORDENACAO DE CURSO|

Emssao de parecer
sobre o deferimento
ou nao das
inscricoes com base
na similaridade entre
05 Cursos

Analise da afinidade

entre o curso de
origem e destino

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)



174

4.2.11 Transferéncia Externa

As vagas ociosas que ndo foram preenchidas por selegcéo de ingresso ou transferéncia
entre campi podem ser utilizadas para transferéncia externa. O artigo 10 abre a possibilidade

quando estabelece que:

Poderd ser admitida & transferéncia de alunos entre Unidades de Ensino do IFAL e/ou
de alunos pertencentes a Rede Federal de Educagdo Profissional e Tecnolégica, em
um mesmo curso ou areas afins, desde que ndo tenha sido ultrapassado 75% do
periodo letivo em andamento e, observada disponibilidade de vaga e compatibilidade
curricular.” ND’s, 2014.

Nesse caso, como 0s critérios sdo iguais para transferéncia entre campi e transferéncia
externa, é necessario que os alunos passem por processo seletivo, o que exige a inclusdo no
fluxo processual, diferentemente de como acontece atualmente no IFAL, da abertura de edital
para selecdo de estudantes por transferéncia externa.

Nesse sentido, devem ser adotados os mesmos procedimentos realizados em ambos 0s
casos. O DSI deve solicitar as CRA’s o quantitativo de vagas ociosas possiveis de serem
inseridas no processo de selecdo por transferéncia. Com o quantitativo das vagas nos campi, 0
DSI elabora, publica e acompanha o edital classificando os candidatos de acordo com critérios
como: coeficiente de rendimento no curso de origem: maior afinidade entre os cursos etc. Com
a classificacdo provisoria, o DSI envia as inscricBes para as coordenacdes de curso para

validag&o a afinidade entre o curso de origem e destino.
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3.7 PROCEDIMENTOS PARA SUBMISSAO E APROVACAO DO GUIA DE
PROCEDIMENTOS

Ap0s proposta de modelagem processual dos procedimentos de registros académicos
e construcdo do guia de procedimentos, € necessaria a submissao e aprovagdo do normativo que
institua o documento. Nesse caso, para isso, é necessaria a criacdo de uma comissao especifica
para estudo da minuta proposta neste trabalho. A descentralizacdo dos processos, especialmente
nos registros académicos, pode trazer inUmeros beneficios para a instituicdo e para oS
administrados. Ao descentralizar esses processos, o IFAL pode melhorar significativamente seu
desempenho organizacional, fornecendo servicos de maior qualidade de forma mais eficiente.

A proposta de modelagem processual para 0s procedimentos de registros académicos
e a construcdo do guia de procedimentos sao apenas 0 primeiro passo desse processo. A partir
dai, inicia-se o tramite de discussdo e aprovacao do normativo que instituird o documento. Para
IS0, é necessario criar uma comissdo especifica que deve ser composta pelo(a) Pré-Reitor(a)
de Ensino, que deve presidir a comissao; 01 servidor lotado na CRA de cada campus; 01
Pedagogo indicado pelo Pro-Reitor(a) de Ensino; e 01 Técnico em Assuntos Educacionais
indicado pelo Pré-Reitor(a) de Ensino.

Nas reunides subsequentes, a comissdo conduzird as apreciagbes para incluir no
documento as situacdes ndo previstas na minuta do guia e realizara a redacdo final. Uma vez
finalizado, o documento serd encaminhado a Reitoria para validacéo e solicitacdo de apreciacdo
do Conselho Superior (CONSUP). Caso ndo haja verificacdo de incompatibilidade legal, a
Reitoria submetera a minuta ao Conselho, que deliberara sobre sua aprovacdo. Em caso de
rejeicdo, 0 CONSUP incluiré a ata da sess@o no processo e notificara a Reitoria. Por outro lado,
em caso de aprovacao, publicarad o normativo e arquivara o processo.

A descentralizacdo desse processo agiliza as tomadas de deciséo, tornando o servico
mais eficiente e de maior qualidade. Além disso, permite uma participacdo mais ativa dos
envolvidos, garantindo que as necessidades especificas de cada campus sejam devidamente
consideradas. O fluxo de aprovacdo do documento, apresentado na Figura 30, reflete essa
descentralizagdo, tomando como base o fluxo de aprovagdo dos normativos do Regimento Geral
do Sistema de Bibliotecas do IFAL, da Resolugdo n®98/2022, da Instru¢do Normativa n°® 3/2021
- REIT - PROEN, e da Resolugéo n° 86/2022 - CEPE/IFAL, de 20 de abril de 2022. Esse modelo
de fluxo de aprovacdo foi adaptado para atender as especificidades dos procedimentos de
registros académicos, visando aprimorar a eficiéncia e aumentar o desempenho organizacional

dos servicos oferecidos pelo IFAL.



Figura 31 - FLUXO DE APROVAGAO DO GUIA DE PROCEDIMENTOS

Fluxo de Aprovacao do Guia de Procedimentos

r N\
Insercdo da e
" £1ca0 - Notificacdo da
Nao decisao com Arquivamento T
e decisao a
quantitativo dos do processo S
o i t Reitoria
E] A norma foi aprovada? NRiDE ) L )
3
Discussao e
apreciacao
3\ { 3\
Aprovacao Publicacao 4}0
J \ J
Portaria Legislacao pertinente
Algum procedimento Néo Validacao e
K] em desacordo com a submissao
s legislacao?
z) L Reviséo dos e
Instituicao de A procedimentos
2o S ( )
CO!“IS/S?O processo em relagao a
Especifica legislacao Solicitacao de
adequacao
———
= Inclusao de Redacéao Final e
Apresentacao da situaces nao Lelel]
© minuta : validacao da
& previstas no wtinta
‘5-.‘,' - documento
- . b
w | et i i e e asaea  aesamasas L4
wr
o —
] i i L Solicitacao de s Solicitagacede
R Realizacao da 12 Realizacao da 2° Realizacao da 32 AR Realizacao das validacao e
§ reunido com as reunido com as reuniao com as bmi 52 adequacoes submissao ao
v CRA's CRA's CRA's SHDIiS340 20 Consup

Consup

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)




178

5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando os aspectos abordados ao longo desta dissertagdo, é possivel destacar
algumas consideracdes finais cruciais sobre a descentralizacdo dos procedimentos de registros
académicos no @mbito do IFAL. Inicialmente, nos estudos do referencial teorico, identificou-
se a possibilidade de descentralizacdo dos procedimentos mantendo a padronizagao, autonomia
e democracia nos processos. Esse modelo mostrou-se essencial para evitar disparidades no
tratamento dos usuérios diante de procedimentos idénticos, promovendo uma maior equidade e
transparéncia nos servicos oferecidos, além da ampliacdo do desempenho organizacional.

Ao examinar o desempenho do IFAL e de outras IFE, evidenciou-se a necessidade de
uma descentralizagdo padronizada para aumentar a eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade, pilares fundamentais para a melhoria do atendimento as demandas da sociedade
de forma mais eficaz, eficiente e efetiva.

O mapeamento processual revelou-se uma ferramenta indispensavel para uma gestao
processual eficiente, permitindo a identificacdo de fluxos, responsaveis, atividades essenciais e
acOes desnecessarias, bem como a localizacdo de possiveis gargalos nos processos, 0 que
proporcionou uma compreensdo mais profunda das dinamicas internas do IFAL e das areas que
necessitam de melhorias.

Os dados obtidos através da pesquisa exploratoria e do questionario aplicado aos
envolvidos nos registros académicos reforcaram a urgéncia da implementacdo de um guia ou
manual de procedimentos. A falta de padronizacdo tem gerado alta variabilidade processual,
potencializando o risco de judicializacdo e atrasando a execuc¢do das atividades. Além disso, a
auséncia de formacdo especifica para lidar com tais procedimentos ressalta a importancia de
recursos que possam auxiliar os servidores em suas atividades cotidianas.

A analise dos processos de registros académicos e as entrevistas realizadas com
coordenadores permitiram a identificacdo das melhores praticas e a elaboracdo de uma nova
modelagem processual, visando fluxos mais eficientes e flexiveis, sem comprometer a
conformidade com a legislagéo vigente.

Com base nas conclusdes alcancadas durante esta pesquisa, é evidente que os institutos
federais e as universidades federais enfrentam desafios significativos em relacdo a falta de
procedimentos claros e bem estruturados no que diz respeito aos registros académicos. Essa
lacuna gera desconhecimento por parte da comunidade académica em relacdo aos servigos

oferecidos, prazos e responsaveis pelos processos.
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No contexto especifico do IFAL, essa questdo € mais latente, uma vez que apenas 0s
procedimentos de emissdo de diploma foram padronizados até o momento. Além disso,
observou-se que os sistemas de informac6es do IFAL nédo sdo adequados para incluir um guia
de procedimentos devido a sua limitacao e perspectiva de mudancga, o que demonstra ainda mais
relevante a implementagdo do guia de procedimentos em formato impresso ou eletrénico
defendido por este trabalho, uma vez que torna a gestao dos registros académicos no IFAL mais
econdmica, mais acessivel e mais simples para consulta.

Outra conclusao relevante € que a auséncia de um guia de procedimentos contribui
para a lentiddo, custos adicionais e falta de transparéncia nos processos de registros académicos,
constatando a importancia de implementar diretrizes claras e acessiveis para orientar as
atividades dos servidores e garantir a eficiéncia dos servicos prestados.

Apesar de ndo ter sido possivel realizar entrevistas com todos os atores envolvidos
com os registros académicos de todos os campi do IFAL, apenas com 12 das 15 unidades, foi
possivel identificar questdes fundamentais para o desenvolvimento deste trabalho. A anélise
realizada permitiu identificar que a padronizacdo tem um impacto significativo no desempenho
dos servicos de registros académicos no IFAL. Além disso, foi possivel construir e propor o
guia de procedimentos, cumprindo assim todos os objetivos propostos inicialmente nesta
pesquisa.

E importante reconhecer as limitagdes deste estudo, como a abrangéncia processual
restrita aos processos mais recorrentes em 2022 e a impossibilidade de adentrar mais
profundamente na discussao sobre a adequacdo das institui¢bes aos sistemas de informacéo, 0s
quais dificilmente se mostram flexiveis ao ponto de atenderem plenamente as necessidades
especificas das instituicdes, especialmente as institui¢des de ensino.

Novas pesquisas podem tentar entender quais os caminhos para inverter a ldgica da
adequagcdo das instituicdes aos sistemas. Além disso, atraves deste trabalho, é possivel pesquisar
quais os instrumentos adequados para a implementagdo de uma descentralizacdo administrativa
que traga uma equivaléncia entre a distribuicdo de responsabilidades e o treinamento ofertado
nas unidades locais.

Por fim, a construcdo do produto técnico tecnoldgico proposto por esta pesquisa
(constante no Apéndice | deste trabalho) apresenta-se como uma oportunidade concreta de
ampliacdo do desempenho dos servigos de registros académicos do IFAL. Além de fornecer
uma visdo sistémica dos processos, 0 guia padronizado de procedimentos pode ser utilizado
para a formacdo de novos servidores, tomada de decisdes estratégicas e promocdao da eficiéncia

dos servicos publicos, contribuindo assim para a oferta de servicos de qualidade a sociedade.
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APENDICES I

RESOLUCAO N° XX/CS, DE XX DE XXXX DE 20XX

Aprovar a normatizagdo dos procedimentos
de Registros Académicos no ambito do
Instituto Federal de Alagoas.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do Instituto Federal de Alagoas - IFAL,
reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho 2023, publicado no DOU no 111, 14 de
junho de 2023, secdo 2, p.1, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe conferem o 8 1° do art.
10 da Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o inciso 1X do art. 10
da Resolucdo n° 22-A, de 6 de junho de 2016 que aprovou o Regimento Interno do Conselho

Superior €;

Considerando a LEI N° 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999, que regula o processo
administrativo no &mbito da Administracdo Publica Federal.

Considerando a RESOLUCAO N° 154/2024 - CONSUP/IFAL (11.20), que aprova as Normas

de Organizacdo Didatica do Instituto Federal de Alagoas;

Considerando a PORTARIA NORMATIVA N° 33/2023 — REIT (11.01); dispde sobre os
procedimentos para solicitacdo de Colacdo de Grau e Expedicdo e Registro Diploma em
formato digital dos cursos superiores de graduacgao, no &mbito do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia de Alagoas (IFAL);

Considerando a PORTARIA N° 2337-GR-2019; que dispde sobre os procedimentos para
emisséo, registro e expedicdo de certificados e diplomas no &mbito do Instituto Federal de
Alagoas;

Considerando a PORTARIA N°026/GR, de 04 de margo de 2019, que aprova a regulamentacéo
das formas de progressdo parcial nos cursos integrados no ambito do Instituto Federal de

Alagoas;

Considerando a PORTARIA N° 2917/IFAL, DE 09 DE AGOSTO DE 2022, que atualiza 0s

procedimentos para anélise de solicitacdo de prorrogacdo de prazo maximo para integralizacéo



curricular e consequente autorizacdo de emisséo de diploma em cursos técnicos de nivel medio,
de graduacdo e pds-graduacdo lato sensu e da outras providéncias.

Resolve:

Art. 1° - Aprovar a normatizacdo dos procedimentos de registros académicos realizados pelas
Coordenacdes de Registros Académicos e demais atores envolvidos no ambito do Instituto

Federal de Alagoas

Art. 2° - As normas, 0s prazos e 0s procedimentos a serem seguidos pelas Coordenacdes de
Registro Académico (CRA) do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
(IFAL), tétm por objetivo o de garantir a eficiéncia, transparéncia e legalidade nas atividades
relacionadas ao registro e controle académico dos discentes

Paragrafo Gnico - As normas, prazos e procedimentos deste normativo serdo adotados por todos

0s setores/coordenag6es/departamentos dos campi que figurem como parte do pleito.
Art. 3° - O fluxo processual dos procedimentos realizados via processo eletronico, bem como

as atribuicbes de cada setor/coordenacao/departamento envolvido no pleito, sera realizado

conforme Anexo | deste normativo.

Aurt. 4° - Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.



Procedimentos de Registros Académicos no Instituto Federal de Alagoas — IFAL

O Guia de Procedimentos para 0s Processos de Registros Académicos do Instituto
Federal de Alagoas (IFAL) foi elaborado com o propdsito de estabelecer padrbes claros e
uniformes para os procedimentos relacionados aos registros académicos. Seu principal objetivo
é fornecer orientagBes precisas e atualizadas, visando aprimorar a eficiéncia e a seguranga
juridica dos processos de registro académico no ambito do IFAL, garantindo coeréncia e
confiabilidade das informacdes registradas.

Com a utilizacdo deste guia € possivel que a autonomia dos campi seja preservada
mesmo padronizando a execucdo das atividades administrativas, pois ndo ha uma relacdo
contrapositiva entre a padronizacdo processual e a autonomia dos campi do IFAL se a
padronizacdo for implementada de forma coparticipativa, agregando 0s conhecimentos,
habilidades e particularidades de cada campus.

O presente guia destina-se ndo apenas aos colaboradores envolvidos nos processos de
registros académicos, mas também a comunidade académica como um todo, promovendo a
divulgacdo de informacdes sobre os procedimentos estabelecidos pela instituicdo. Nesse
contexto, este guia apresenta, de forma detalhada, cada tipo de processo de registro académico
adotado pelo IFAL. Para facilitar o entendimento, séo fornecidas informagdes precisas sobre 0s
procedimentos a serem seguidos em cada etapa do processo. Cada processo é acompanhado por
um fluxograma que ilustra visualmente todas as etapas envolvidas, garantindo uma
compreenséo clara e completa do procedimento. E importante apresentar os elementos bésicos
da notacdo em BPNM para que fique clara a leitura dos processos em sua forma grafica. A

figura abaixo apresenta as categorias de notacdo dos elementos basicos da notacdo BPMN.
Categorias de notagdo BPMN
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1. Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula é o ato de rompimento formal do vinculo entre o aluno
e a instituicdo de ensino, podendo ser a pedido ou de oficio. Entende-se por cancelamento de
matricula a pedido, a solicitacdo expressa realizada pelo aluno de sua intengdo em encerrar o
vinculo académico com a institui¢do de ensino.

Podera ser solicitado a qualquer momento durante o periodo letivo, e, se deferido, 0
tempo que permanecer cancelado sera considerado no célculo do tempo maximo de
integralizacdo curricular. Entende-se por cancelamento de matricula de oficio a decisdo da
instituicdo em interromper de forma unilateral o vinculo académico do aluno. O cancelamento
de matricula de oficio dar-se-&:

e Por motivo disciplinar, apds concluséo de processo disciplinar em que o estudante tenha
oportunidade de ampla defesa;

e Por duas reprovaces no mesmo periodo letivo para os Cursos Técnicos Integrados ao
Ensino Médio, desde que constatada a inexisténcia de vaga e observado o tempo maximo de
integralizagéo do curso;

e Por reprovacdo em todas as disciplinas em que estiver matriculado, por dois periodos
letivos consecutivos, quando se tratar de Curso Técnico de nivel Médio na forma Subsequente
ou Curso de Graduacédo, desde que constatada a inexisténcia de vaga e observado o tempo
méaximo de integralizacdo do curso;

e Pela ndo efetivacdo dos atos de reabertura e/ou renovacao da matricula;

e Pelo vencimento do tempo maximo de integralizacdo do curso;

1.1 Como se faz?

O cancelamento de matricula voluntario deve ser iniciado com o preenchimento e
assinatura pelo discente (e pelo seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade) do requerimento geral. Para identificacdo, é necessaria a inclusdo de um documento
oficial com foto do aluno (e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade). Dessa forma, o aluno deve enviar por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados. Ao final da acao,

o protocolo inclui o despacho e envia o processo para a CRA, que confere novamente a



documentacdo, confere a situacdo académica do discente e inclui histérico escolar para
comprovacao do vinculo ainda ativo.

Ao final da acéo, a CRA inclui despacho solicitando a biblioteca o nada consta do
discente ou a inclusdo da informacdo de pendéncia, se for o caso. A CRA também inclui no
despacho a informacdo de que em caso de nada consta, 0 processo deve ser encaminhado para
a CAA, aqual também deve fazer a verificacdo de pendéncias. Em caso de pendéncias por parte
do aluno na biblioteca, o setor devolve o processo a CRA, que notifica o aluno, orienta a
necessidade de contato com a biblioteca para que o problema seja resolvido e para que 0
processo seja retomado. Ao notificar o aluno da pendéncia na biblioteca, a CRA inclui despacho
e arquiva o processo. O processo pode ser desarquivado em caso de resolucdo da pendéncia.

Em caso de nada consta na biblioteca, o responsavel pelo setor emite nada consta,
anexa no processo juntamente com um despacho informando da situacédo e solicitando que a
CAA verifique se ha pendéncias em nome do aluno. A CAA recebe o processo e verifica a
situacdo, em caso de constar alguma pendéncia em nome do discente, despacha o processo para
a CRA que notifica o estudante e arquiva o processo até que a pendéncia seja resolvida. Em
caso de ndo haver pendéncias em nome do discente, a CAA inclui declaragdo de nada consta e
despacho com a informacéo, encaminha o processo para a CRA que efetiva o cancelamento no
SIGAA e SISTEC, inclui no processo o historico escolar e print da tela do SISTEC onde conste
o afastamento cadastrado para comprovacao de efetivacao da acdo. Apds a efetivacdo e inclusdo
no processo dos documentos comprobatorios da efetivacdo, a CRA notifica por e-mail o aluno
e via ciéncia no SIPAC a todos os interessados na informacdo do afastamento (CAA,
Coordenacdo Pedagogica, Coordenacdo do curso do aluno e Servigo Social). Apds a solicitacdo
de ciéncia, a CRA inclui e-mail de notificacdo do discente no processo, realiza o despacho final

informando o que foi realizado e arquiva 0 processo.
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2. Trancamento de Matricula

O trancamento pode ser realizado de forma compulséria ou voluntaria. No caso do
trancamento voluntario, os alunos precisam realizar a solicitacdo dentro do prazo estipulado no
calendario académico. Para os casos de trancamento compulsdrio, as ND’s estabelecem, no

artigo n® 21, os casos em que é possivel deferir o pedido:
“I. Convocagdo para o servigo militar obrigatorio;
Il. Tratamento prolongado de saude;
I11. Gravidez de alto risco e pos-parto;
IV. Inviabilidade de oferta do curso pela Instituicéo;
V. Trabalho;

VI. Mudanca de domicilio realizada para outro municipio e que inviabilize a frequéncia
do aluno, requerendo, quando necessario, analise socioeconémica do Setor de Servi¢o

Social.”.

2.1  Informacdes sobre o procedimento

Séo dois os requisitos de fluxos obrigatérios encontrados na legislacdo. O primeiro
tem relacdo a tramitacdo processual, uma vez que as normas obrigam a formalizacdo
enderecada, através de requerimento, ao Diretor-Geral da Unidade de Ensino. Nesse caso, ha a
necessidade de ap6s autuacdo processual e diligéncias necessarias, 0 processo ser encaminhado
ao Diretor para deferimento ou indeferimento do pedido.

Um requisito importante a ser destacado nas ND’s ¢ a limitacdo de dois trancamentos
voluntarios durante o curso. Assim, € impossibilitado de trancar a matricula o aluno que ja tenha
trancado duas vezes a sua matricula.

Outro aspecto necessario a ser observado é o artigo n° 26 do regimento das bibliotecas
do IFAL que estabelece a necessidade de insercao do nada consta para prosseguimento do fluxo
processual. O processo de trancamento de matricula voluntario se inicia com o preenchimento

do requerimento geral pelo discente, o qual, se menor de idade, deve incluir a assinatura do



responsavel legal. Juntamente com o requerimento, o aluno deve enviar um documento com
foto e um formulario indicando a justificativa para a solicitacdo de trancamento.

Este ultimo deve ser incluido para que as coordenac¢des de acompanhamento discente
como a Pedagogia, a Coordenagédo de Apoio Académico e os demais setores envolvidos com a
trajetdria académica do discente possam entender os motivos para o trancamento e elaborar

indices que auxiliem as atividades de acompanhamento de quantitativos de evasoes.

2.2 Como se faz?

O aluno envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados.

Apds a verificacdo de outros processos de trancamento de matricula pelo discente
interessado, a CRA despacha o processo para emissdo de nada consta da biblioteca, solicitando
que o processo seja devolvido para demais diligéncias. Recebido de volta na CRA e em caso
de pendéncias em nome do discente na biblioteca, o aluno € notificado da pendéncia, orientado
a sané-las e o processo é arquivado até que sejam resolvidos os problemas encontrados.

No caso de nada consta em nome do discente, a CRA despacha o processo para a
Coordenagdo Pedagdgica para emissdo de parecer sobre a viabilidade do trancamento e as
consequéncias pedagogicas do afastamento do discente. A pedagogia, apds emissdo de parecer,
opina sobre o pedido e encaminha para a Direcdo do campus para a decisdo final, a qual envia
0 processo para a CRA efetivar o trancamento em caso de deferimento ou notificar o aluno e
arquivar o processo em caso de indeferimento. Com o pedido deferido, o aluno tem seu
trancamento efetivado por um semestre, de acordo com as ND’s e deve, no semestre seguinte,

renovar matricula e retornar ao campus ou solicitar um novo trancamento de matricula.
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3. Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula é o procedimento de retorno do aluno ao curso, apés uma

interrupcao previamente solicitada de sua matricula, via trancamento de matricula.

3.1  Informagdes sobre o procedimento

Para esse tipo de processo ha previsao no artigo n° 23, § 1° das ND’s: o trancamento
e matricula so6 tera validade por 01 (um) periodo letivo, devendo o aluno reabrir e renovar a

matricula na época prevista no calendario académico.

3.2 Como se faz?

O procedimento deve preceder de abertura de processo, uma vez que ha a necessidade
de realizacdo do registro e acompanhamento de todas as solicitacdes dos discentes para futuras
consultas. Assim, o discente deve realizar o preenchimento e assinatura (e do seu responsavel
legal em se tratando de alunos menores de idade) do requerimento geral.

Para identificacdo, é necessaria a inclusdo de um documento oficial com foto do aluno
(e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de idade). Dessa forma, o aluno
envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o protocolo.arapiraca@ifal.edu.br.
Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir, realizar a abertura de processo no
SIPAC e incluir os documentos enviados.

Ao final da acdo, o protocolo inclui despacho e envia o processo para a CRA, que
confere novamente a documentacdo, confere a situacdo académica do discente, efetiva nos
SIGAA, inclui histérico escolar para comprovacéo da efetivacdo, matricula nas disciplinas do
periodo em que o aluno parou, notifica o discente e arquiva o processo. Tambem ha a
necessidade de notificar a coordenacdo pedagdgica e o coordenador do curso para ciéncia do

retorno do discente.
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4. Rematricula

0 processo de rematricula é destinado aos alunos que tiveram suas matriculas
canceladas por:
a) Por duas reprovagdes no mesmo periodo letivo nos Cursos Técnicos Integrados ao
Ensino Médio, caso ndo haja vaga e desde que seja respeitado o tempo maximo do curso;
b) Reprovacdo em todas as disciplinas por dois periodos letivos consecutivos nos
Cursos Técnicos de nivel Médio na forma Subsequente/Concomitante ou Curso de Graduagéo,
caso ndo haja vaga e desde que seja respeitado o0 tempo maximo do curso;

c) Nao efetivacdo dos atos de reabertura e/ou renovacao da matricula.

4.1  Informacdes sobre o procedimento

De acordo com as ND’s, o processo deve ser remetido ao Diretor Geral do Campus
para decisdo. Dessa forma, esse fluxo é obrigatdrio nesse tipo de processo. Elas estabelecem
gue em todos esses casos, 0 processo para a efetivacdo da rematricula pode seguir 0 mesmo
fluxo, sendo iniciado com o pedido de abertura do processo junto ao Setor de Protocolo.

Seré permitida ao aluno que teve matricula cancelada, nos termos dos incisos I, Il e
IV do § 2° do artigo 24, das Normas de Organizacao Didatica do IFAL. S6 sera permitida uma
Unica vez a cada aluno, e estara condicionada a existéncia de vagas no curso e ndo sera
concedida quando o tempo previsto para a conclusdo ultrapassar 0 tempo maximo de

integralizag&o do curso.

4.2 Como se faz?

Para a solicitacdo, o aluno deve encaminhar o requerimento geral devidamente
preenchido e assinado. Se menor de idade, também € necessaria a inclusdo da assinatura do
responsavel legal. Além do requerimento, o aluno deve incluir um documento com foto para a
identificacéo.

Apo0s a verificagdo da documentacdo, o protocolo realiza a abertura do processo e
despacha para a CRA, a qual verifica se ha outros pedidos deferidos de rematricula. Isso porque

a rematricula, de acordo com as ND’s, s6 pode ser concedida uma unica vez durante 0 curso.
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Apo0s essa verificacao, se ja houve um pedido de rematricula deferido para o discente, a CRA
indefere o pedido e notifica o discente da decisdo e arquiva 0 processo.

Verifica-se se hé& processo de rematricula deferido para o discente que sejam anteriores
ao pedido atual, pois, de acordo com as ND’s, durante o curso, o discente s6 pode ter uma
rematricula efetivada.

Se ndo ha outros processos dessa natureza deferidos para o aluno, a CRA inclui
historico e despacha o processo para a Coordenacdo Pedagdgica, que emite parecer opinativo
sobre o pedido remetendo-o & Dire¢do Geral para deciséo final, que despacha para a CRA
efetivar nos sistemas e notificar o aluno da decisdo. Deve-se solicitar ciéncia da CAA,
Coordenacdo Pedagogica, Coordenacgdo do curso e Servigo Social do Campus. Apds solicitacdo

de ciéncia dos interessados, a CRA arquiva 0 processo.



Fluxo Processual - Rematricula

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)
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5. Mudanca de Turno

Mudanca de turno é o processo pelo qual um aluno regularmente matriculado em um
dos cursos ofertados pelo IFAL, solicita a alteracdo do turno de suas atividades académicas,

passando de um turno para outro dentro do mesmo curso.

5.1 Informagdes sobre o procedimento

A mudanca de turno somente sera conhecida quando solicitada dentro do periodo
previsto para tal no calendario académico do Campus. A solicitacdo somente podera ser
realizada pelo aluno a partir do segundo periodo letivo de sua matricula. E condicdo para o

deferimento do pedido a existéncia de vaga no turno pretendido.

5.2 Como se faz?

Para iniciar 0 processo, € necessaria a constituicdo da comissdo designada pelo Diretor
Geral para a analise dos pedidos e acompanhamento processual. Essa comissdo inicia 0s
processos elaborando o edital e posterior publicacdo no site oficial e nas redes sociais oficiais.
Dentro do periodo estabelecido para as inscri¢des, os alunos interessados na mudanca devem
preencher o formuléario eletrénico e anexar um documento oficial com foto para identificacdo e
um documento dos pais ou responsaveis (nos casos de discentes menores de idade) e a
justificativa que deu origem a solicitacao.

Finalizado o periodo das inscricdes, a comissdo avalia as solicitacfes considerando a
guantidade de vagas e lotacdo da turma. Dentro do prazo estabelecido em edital, é lan¢ado o
resultado da analise dos pedidos. A comisséo envia o resultado com os alunos que devem ter
seu pedido efetivado no sistema e a CRA, apos realizacao da efetivacéo, notifica os alunos e da
ciéncia aos interessados (CAA, Coordenacgdo de Curso e Pedagogia). Depois disso, arquiva o

processo.
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6. Progressdo Parcial

O processo de Progressao Parcial - PP € destinado aos alunos que foram reprovados
em ndo mais de trés componentes curriculares obrigatdrios, cumpriram o0 minimo de 75% de
frequéncia e mesmo que reprovados, realizaram todas as oportunidades de avaliagéo realizadas
pelos docentes, de acordo com base no Regulamento da Progressao Parcial, Portaria n°® 26/GR,
04 de janeiro de 2019. Estdo aptos a PP de acordo com relatorio elaborado pela Coordenacao

Pedagogica com base no Conselho de Classe.

6.1  InformagGes sobre o procedimento

A oferta de progressdo parcial sera realizada via edital, sob responsabilidade do
Departamento de Ensino do campus, que indicara os parametros e a(s) forma(s) adotada(s). O
referido edital adotard como forma de inscricdo a solicitacdo de abertura de processo eletronico.

Seré facultado ao estudante se inscrever em qualquer uma das formas de progressao
parcial, conforme edital publicado. O aluno que restar pendente de até 3 (trés) componentes
curriculares para a finalizacdo de todas as disciplinas do curso, podera se inscrever no formato
intensivo ou concomitante da progressédo parcial, conforme edital publicado, e cursar apenas o0s

componentes curriculares pendentes.

6.2 Como se faz?

O Departamento de Ensino elabora o edital de PP, indicando o periodo para as
inscri¢cbes. Dentro desse periodo, os alunos que cumprirem 0s requisitos podem se inscrever
através de requerimento eletrdnico. Apos analise, 0 Departamento de Ensino lanca o resultado
com os alunos aptos e solicita a CRA a efetivagdo no SIGAA.

A CRA verifica o horario para ndo haver choque das disciplinas que devem ser pagas
em PP e das disciplinas da série corrente e, em caso de choque, notifica o aluno e arquiva o
processo. Em caso de possibilidade, a CRA realiza a matricula do discente na(s) disciplina(s),

notifica o estudante da matricula e arquiva o processo.
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7. Dispensa de Disciplina

Consiste na possibilidade de o aluno solicitar o aproveitamento dos estudos realizados

em outro curso de mesmo nivel de ensino.

7.1  Informacdes sobre o procedimento

O processo de dispensa de disciplina ¢ regido pelas ND’s, as quais estabelecem que
sera admitido o aproveitamento de estudo no mesmo nivel de ensino, seja em graduacdo ou

nivel médio técnico desde que tenham sido cursados nos ultimos cinco anos da data do pedido.

Seré admitido o aproveitamento de estudos realizados no mesmo nivel de ensino, em
cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio e de Graduagdo na mesma area de

conhecimento/atuacdo profissional, para efeito de dispensa de disciplina(s).

7.2 Como se faz?

Os estudantes, para realizarem a solicitacdo, devem enviar o requerimento geral
devidamente preenchido e assinado para o Setor de Protocolo. Se menor de idade, também é
necessaria a inclusdo da assinatura do responsavel legal. Juntamente com a documentacdo
mencionada, o aluno deve incluir o historico com a aprovagdo no componente o qual deseja ser
dispensado e a ementa da(s) disciplina(s).

Apos recepcao dessa documentacdo, o protocolo verifica e despacha o processo para
a CRA diligenciar, a qual insere o histdrico escolar indicando as disciplinas que serdo objeto de
analise e envia o processo para a Coordenacao do Curso que remetera a solicitacdo ao Colegiado
do Curso. O colegiado devolve para a Coordenacdo do Curso 0 processo com a deciséo. A
Coordenagdo do curso encaminha o processo para a CRA, a qual efetivard a dispensa da
disciplina (se o pedido foi deferido), notificara o aluno sobre a exclusdo da matricula no
componente dispensado. Se indeferido, também havera a notificacdo do interessado para

possivel recurso. Em ambos os casos, apos notificacdo, o processo € arquivado.
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8. Validacdo da Pratica Profissional

A validagdo da pratica profissional ¢ instituida pelas ND’s e regulamentada pela
portaria n® 1500 de 21 de setembro de 2012 do Gabinete do Reitor do IFAL que estabelece os
critérios, documentos e acfes necessarias para confirmar que o estudante experienciou as

atividades de sua futura profissdo e teve suporte teorico e pratico na conducao dessas atividades.

8.1  Informacdes sobre o procedimento

De acordo com o artigo 89 da portaria mencionada, podem ser objetos de avaliacao:
“[...] Projetos, estudos de caso, pesquisas individuais e/ou em grupo, presta¢do de servigos,
producdo artistica, desenvolvimento de instrumentos, equipamentos, estagio curricular,
trabalho de concluséo de curso ou similares e efetivo exercicio profissional, em que o estudante
possa relacionar teoria e pratica, a partir dos conhecimentos (re)construidos no respectivo
curso.”.

A portaria ainda menciona as atribui¢es de cada ator envolvido com a conducao e
registro das atividades de pratica profissional desenvolvidas pelo aluno. A CRA fica
responsavel de: “Inserir o resultado final da préatica profissional no sistema de registro
académico; informar ao aluno sua situacdo académica para efeito de colacéo de grau; e
Arquivar resultado final na pasta do aluno.”. Nesse sentido, é possivel perceber que
obrigatoriamente devem ser inseridas no processo as atividades de registro (realizado pela
CRA) do resultado final da pratica; notificacdo da situacdo final da colacdo de grau; e o

arquivamento na pasta do aluno para futuras consultas.

8.2 Como se faz?

Para iniciar o processo, aluno deve solicitar abertura de processo junto ao Setor de
Protocolo tendo que incluir: RG e CPF, requerimento especifico de validacdo da prética
profissional; o relatério de atividades realizadas (modelo padrdo utilizado pelo IFAL); a
declaracéo assinada e carimbada pelo supervisor do estudante, em caso de estagio, ou qualquer
outro documento que comprove a experiéncia da profissdo fora da unidade do IFAL.
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O setor de protocolo deve conferir a documentacao e realizar a abertura do processo,
incluindo um despacho de solicitacdo de diligéncias & CRA, a qual reconfere a documentacéo,
insere o histérico escolar do estudante no qual conste a pendéncia e despacha para a
Coordenacdo do curso, a qual é responsavel pela analise e deferimento (ou indeferimento do
pedido). Independentemente da decisdo, apos avaliacdo da documentagdo contida no processo,
o(a) coordenador(a) do curso despacha o processo para a CRA com a deciséo para demais
diligéncias. Recebendo o processo, a CRA, se o pedido foi deferido, efetiva no SIGAA, insere
historico escolar para comprovacdo da efetivacdo, notifica o aluno por e-mail e arquiva o

processo. Em caso de indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo.
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9. Reopcéo de Curso

A reopgdo de curso € o instrumento que o discente utiliza quando néo se identifica ou
ndo se adapta ao curso de ingresso. Nesse caso, hé a possibilidade de mudar de curso desde que
haja vaga e 0s cursos de origem e destino sejam da mesma area e/ou areas de conhecimentos

afins.

9.1 InformagGes sobre o procedimento

De acordo com as ND’s, aluno s6 pode reoptar se tiver concluido o primeiro periodo
letivo do curso de origem e desde que ndo tenha ultrapassado 75% do curso de origem. Além
dessas limitacOes, a reopcdo s6 pode ser efetivada uma Unica vez para cada aluno e os alunos

que ingressaram via transferéncia ndo podem pleitear a mudanca.

9.2 Como se faz?

O aluno, para dar inicio ao procedimento deve solicitar abertura de processo no Setor
de Protocolo, inserindo um documento oficial com foto, preencher o requerimento geral,
indicando o curso que deseja ingressar, incluir o Plano do Curso de Origem e a justificativa da
intencdo de reopcao. Depois disso, o protocolo realiza a abertura do processo e despacha para
a CRA para demais diligéncias. Apos verificar os requisitos estabelecidos pelas ND’s, a CRA
insere o histérico escolar do estudante e despacha o processo para a Coordenacao do curso que,
apos deliberacdo do colegiado do curso, decide sobre a aceitabilidade ou ndo do pleito.

Se o pedido foi deferido, a CRA efetiva a alteracdo de curso no SIGAA e SISTEC,
insere novo histérico escolar para comprovacdo da efetivacdo, matricula o discente nas
disciplinas do curso de destino, notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo. Em caso de

indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva 0 processo.



Fluxo Processual - Reopgéo de Curso

REOPGAO DE CURSO

ALUNO/PAIS/RESPONSAVEL

Requerimento geral;
RG e CPF;
PPC do curse de origem;
Justificativa

PROTOCOLO

Conferéncia da
documentacao

Abertura do
processo via
Sipac,
inserindo 2

documentacao

Requerimento geral:
RG e CPF;
PPC do curso de ongem;
Justificativa

Emissio de
despacho
solictandio
diligancias

pedido

i Histérico escolar e
E-mail
D Historico escolar D Despacho [ print do Sistec

5 SR . e Arquivamento do

. . . B - p

A < > Solicitagao de

o fochabe s Sappoxs Sim Efetivagio da neercdo do Notificacio do citncia do
g B sorctando s ooy Haie o Sk
de arigem enkiiza s SIGAA e SISTEC da acBo decisho curso de desting
K3 pedido via SIPAC
¥}
E-mail
Decisao
favoravel?
oo Arguivamento do
processo
Notificacdo do
discente da
decisao

g Ata
=
o
% 5 - Inserco da ata da
; Analise da_ Submissao ac reuniao do colegindo
w documentagio Colegiado do A a s
§ erviada Curso

Fonte: (Elaborado pelo autor no Bizagi Modeler)

26



27

10. Transferéncia entre Campi

A transferéncia entre campi podera ser concedida a alunos matriculados em cursos
técnicos similares ou de areas afins em Unidades de Ensino do IFAL.

A transferéncia entre Campi permite ao discente regularmente matriculado a mudanca
de Campus para cursos de com habilitacdo idéntica, da propria instituicdo, respeitadas as

especificidades de cada projeto pedagdgico.

10.1 Informagdes sobre o procedimento

O processo de transferéncia entre unidades do IFAL ¢ regulado pelas ND’s da
instituicdo, visando oferecer aos discentes a possibilidade de mudanca de unidade, desde que

atendidos os critérios estabelecidos.

10.2 Como se faz?

Inicialmente, deve ser realizado um levantamento das vagas disponiveis em cada
unidade, seguido pela publicacéo do edital de transferéncia, conforme os prazos estabelecidos
pelo departamento de ensino e com a devida anuéncia. Para que o pedido de transferéncia seja
aceito, € essencial que existam vagas disponiveis na unidade de destino, além da realizacao de
uma anélise de compatibilidade curricular entre os cursos nas unidades de origem e destino,
garantindo a continuidade dos estudos do discente de forma adequada.

Apos a publicacdo do edital, os interessados em realizar a transferéncia devem seguir
as orientacdes estabelecidas e proceder com a inscricdo no processo, apresentando a
documentacdo exigida dentro do prazo estipulado. Apos as inscricdes, ocorre a selecdo dos
candidatos com base nos critérios estabelecidos no edital. Os estudantes classificados dentro do
nimero de vagas disponiveis sdo convocados para efetuar a matricula na unidade de destino. E
importante ressaltar que a convocacdo esta sujeita a disponibilidade de vagas e a
compatibilidade curricular entre os cursos.

Os estudantes convocados devem comparecer a unidade de destino dentro do prazo
estabelecido para efetuar a matricula. Durante este processo, serdo realizadas as devidas
verificagcBes documentais e académicas para garantir a regularidade da transferéncia. Uma vez
concluida a matricula, o discente estara oficialmente transferido para a nova unidade do IFAL,

permitindo-lhe dar continuidade aos seus estudos e desenvolvimento académico.
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11. Transferéncia Externa

A transferéncia externa se refere a mudanca de institui¢do, onde o estudante cancela o
vinculo com a atual e muda seu curso para outra. Essa transferéncia pode ser feita entre

instituices de ensino publicas ou particulares.

11.1  Informagdes sobre o procedimento

As vagas ociosas que ndo foram preenchidas por selecdo de ingresso ou transferéncia
entre campi podem ser utilizadas para transferéncia externa. O artigo 10 das ND’s abre a
possibilidade quando estabelece que: “Poderd ser admitida a transferéncia de alunos entre
Unidades de Ensino do IFAL e/ou de alunos pertencentes a Rede Federal de Educacéo
Profissional e Tecnoldgica, em um mesmo curso ou areas afins, desde que ndo tenha sido
ultrapassado 75% do periodo letivo em andamento e, observada disponibilidade de vaga e

compatibilidade curricular.”.

11.2 Como se faz?

Os critérios sdo iguais para transferéncia entre campi e transferéncia externa, é
necessario que os alunos passem por processo seletivo, o que exige a inclusdo no fluxo
processual, diferentemente de como acontece atualmente no IFAL, da abertura de edital para
selecdo de estudantes por transferéncia externa.

Nesse sentido, devem ser adotados os mesmos procedimentos realizados em ambos os
casos. O DSI deve solicitar as CRA’s o quantitativo de vagas ociosas possiveis de serem
inseridas no processo de selecdo por transferéncia. Com o quantitativo das vagas nos campi, o
DSI elabora, publica e acompanha o edital classificando os candidatos de acordo com critérios
como: coeficiente de rendimento no curso de origem: maior afinidade entre os cursos etc. Com
a classificacdo provisoria, o DSI envia as inscricbes para as coordenagdes de curso para

validacdo a afinidade entre o curso de origem e destino.
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