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RESUMO

Este projeto de intervencdo tem por objetivo fornecer elementos para a
reestruturacdo do processo de matricula em disciplina isolada do Centro de Pos-
Graduacdo da Faculdade de Medicina — UFMG, propondo o aprimoramento do
processo que, atualmente, é presencial, com ado¢do de procedimentos para
inscricdo online, de forma a proporcionar aos usuarios agilidade, comodidade,
acessibilidade e transparéncia. Para tal fim, apresenta-se um referencial tedrico que
contempla a Administragdo Publica e os elementos da administracdo classica,
pessoa, processos e tecnologia, elementos fundamentais para elaboragéo do plano
de acdo. No tocante a metodologia, trata-se de uma pesquisa-acdo, voltada a
resolucdo de problema, mediante intervencdo, enquanto futuro plano de acao
caracteriza-se como pesquisa qualitativa, tendo em vista como principais meios de
coleta de dados a apreciacdo de documentos e a interagdo social. Quanto ao
orcamento, propde um projeto de baixo custo tendo em vista que serdo utilizados os
recursos humanos e infraestrutura departamental existente. Espera-se que, com a
reestruturacdo do processo de matricula em disciplina isolada por meio da adocgao
de procedimentos online, possa contribuir para melhorar organizacado do trabalho,
estabelecer uma comunicacao institucional mais assertiva e eficiente e satisfacéo
das necessidades dos usuarios externos. Por fim, acredita-se que a proposta sera
concretizada mediante construgéo coletiva, com a interacdo e interrelagdo da equipe
de trabalho, devido & introducdo de novas préaticas de gestdo e padronizacdo dos
procedimentos, de forma a promover a colaboracéo e o trabalho em equipe. Espera-
se que, ao ser implantado, o plano de acédo contribua para reflexdes em prol de
possiveis caminhos que possibilitem alcancar a melhoria continua do processo,

favorecendo a efetividade organizacional.

Palavras-chave: Administracdo Publica, pessoas, processos, tecnologia, interacao e

interrelacéo da equipe de trabalho.



LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1: Processo de Comunicacéo
FIGURA 2: Ciclo PDCA ........cccoceveennns



LISTA DE QUADROS

QUADRO 1: AnAlise de SWOT ... 34
QUADRO 2: PlIaN0 08 GGE0 ....ceeiiiiieiiiiiiiiiiiii ettt 35
QUADRO 3: CrONOQGIAMA .. .cevviieiiiieietieeeetia e e e eeti e e e et e e et e e s ea e e e eeaaeeean e eenn s 44

QUADRO 4: Investimento



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ART —Artigo

CPG - Centro de Pos-Graduacao

DRCA — Departamento de Registro e Controle Académico

EAD — Ensino a distancia

MEC — Ministério da Educacéo

PDI — Plano de Desenvolvimento Institucional

PPG — Programa de Pos-Graduacao

SEBRAE — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
UFMG — Universidade Federal de Minas Gerais



SUMARIO

1. INTRODUGAO. ..ottt ettt ettt ae et e et e ae et 9
1.1 APRESENTAGAO .....oooiiieeceee ettt ettt ettt ettt st st ae e e, 9
1.2. CONTEXTUALIZACAO E JUSTIFICATIVA ....ooeeeieceeeee et 11
L.3.PROBLEMA . ...ttt e e et e e e e e e e e e eaeaee e e e 15
1.4 OBJETIVOS ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e s snnbbnaneeeeaeeeeaans 16
1.4.1. OBIETIVO GERAL....ccii ittt e e e e et e e e e e e e e 16
1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS .....ocuiiieceeceecte ettt 16
2. REFERENCIAL TEORICO .....ooiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt 17
2.1. GeSta0 EfiCIENTE — PESSO@S ... ciiiiieiieieiie i 23
2.2.GeSta0o EfICIENtE 08 PrOCESSOS ... .coii i 28
2.3. Gestao Eficiente — TECNOIOGIA .........cuuuuiiii et 32
3. PLANO DE ACAOD ..ottt 37
4, MONITORAMENTO . ..ot e e e e aan s 47
5. CRONOGRADM A L. e e et e e e e e eaaas 48
6. INVESTIMENTOS ..o e e e a e eaans 50
7 CONSIDERAQOES FINALS .. 51

REFERENCIAS ..o ettt 53



1. INTRODUCAO

1.1. APRESENTACAO

A Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) é uma autarquia em regime
especial, mantida pela Unido, com sede em Belo Horizonte. Foi criada pela Lei 956,
de 7 de setembro de 1927, do Estado de Minas Gerais, e transformada em
instituicdo federal pela Lei 971, de 16 de dezembro de 1949. E dotada de autonomia
didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de gestdo financeira e patrimonial.
(art. 1° do Estatuto da UFMG, 1999).

Tendo como objetivo o cumprimento integral das suas finalidades, e o seu
compromisso com os interesses sociais, a UFMG assume como missao gerar e
difundir conhecimentos cientificos, tecnolégicos e culturais, destacando-se como
instituicdo de referéncia para a formacgéo de individuos criticos e éticos, dotados de
sblida base cientifica e humanistica e comprometidos com intervencdes
transformadoras na sociedade, visando ao desenvolvimento econdmico, a
diminuicdo de desigualdades sociais e a reducdo das assimetrias regionais, bem

como o desenvolvimento sustentavel (PDI, 2013-2017, p. 6).

Dentro de sua autonomia administrativa, temos as Unidades Académicas, que sao
estabelecimentos de ensino que possuem sede e estruturas administrativas
proprias, realizam atividades de pesquisa e de extensdo e oferecem cursos
superiores que resultam na concessao de diplomas de Graduacdo e de POs-

Graduacao.

Dentre as Unidades Académicas, destaca-se a Faculdade de Medicina que foi
fundada em 1911 e tem como principio integrar uma sélida base tedrica a uma
intensa pratica profissional e de pesquisa, aliada a reflexdo ética e social para
formacdo de meédicos, radiologistas e fonoaudidlogos. Dentro da sua estrutura,
enfatiza-se o Centro de Pos-Graduacao, criado em 18 de fevereiro de 1977, com a

finalidade de ser uma sec¢éo operacional para assuntos de pos-graduacao.



Nesse contexto, a Resolugdo Complementar n°® 03/2012 — Regimento Geral da

UFMG, no artigo 46, estabelece que:

A UFMG oferecera cursos de Pés-Graduacdo stricto sensu nos seguintes
niveis:

| - Mestrado, cujos objetivos séo:

a) ampliar o conhecimento profissional e académico do aluno;

b) possibilitar a iniciacdo do estudante na atividade de pesquisa em area
especifica;

c) preparar profissionais para o exercicio do magistério superior, nos termos
da legislacgéo vigente.

Il - Doutorado, cujos objetivos séo:

a) desenvolver a capacidade do aluno para conduzir pesquisa original e
independente;

b) preparar profissionais para 0 exercicio do magistério superior, nos termos
da legislacéo vigente.

§ 10 0Os cursos de Mestrado e Doutorado em é&reas afins poderdo ser
organizados sob a forma de Programas de P6s-Graduacgao”.

Conforme o artigo 40 do Regimento Geral da UFMG:

O aluno devera efetuar sua matricula em cada periodo letivo, nas datas
fixadas no Calendario Escolar da UFMG. § 1o A matricula consiste na
inscricdo do aluno na disciplina ou atividade acadé&mica curricular a ser
desenvolvida em cada periodo letivo. § 20 O aluno recebera orientagéo da
Universidade para a efetivacéo de sua matricula.

As Normas Gerais de Po0s-Graduacdo da UFMG — Resolucdo Complementar n°

02/2017 — versam, nos artigos 62 e 63, respectivamente, que:

Art. 62 - O aluno podera matricular-se simultaneamente em atividades
académicas de Graduagédo e de Pos-Graduagédo nédo integrantes do curriculo
regular de seu Curso, que serdo consideradas eletivas, desde que com a
aprovacdo dos respectivos Colegiados de Curso ou Comissfes
Coordenadoras.

Art. 63 - A juizo do Colegiado ou da Comissdo Coordenadora, desde que haja
vagas remanescentes, graduados nao inscritos em Cursos regulares da
UFMG poderdo matricular-se em atividades académicas de Pés-Graduacao,
que serdo consideradas isoladas.”

Segundo o Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA:

Disciplina Isolada é a matricula, permitida a qualquer pessoa nao pertencente
ao corpo discente da UFMG, em disciplinas isoladas integrantes dos
curriculos dos cursos de graduacdo e de poés-graduacdo, para
complementacéo ou atualizacao de conhecimento.
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Dessa forma, tendo como base a autonomia administrativa, o Centro de Péds-
Graduacao busca exceléncia no ensino e melhoria continua, contudo, a exceléncia
somente sera obtida com planejamento e politicas que facilitem a comunicacéo entre

0s envolvidos nesse sistema, que sao: a Universidade, o publico interno e o externo.

Torna-se mais relevante, a cada dia, para a sociedade, o uso de tecnologias para
encurtar a distancia, facilitar a comunicacdo, melhorar os processos gerenciais e

operacionais e padroniza-los.

A proposta de reestruturacdo do processo de Matricula em Disciplina Isolada no
Centro de Pés-Graduacdo da Faculdade de Medicina acontecera com base na
divulgacdo online de todas as informagfes do processo, criacdo de formulério de
inscricdo online, divulgacéo online do resultado final e pesquisa de satisfacdo, que
irdo padronizar, agilizar e tornar mais dindmico e transparente 0 processo de

disciplina isolada.

1.2. CONTEXTUALIZACAO E JUSTIFICATIVA

O Centro de PoOs-Graduacdo da Faculdade de Medicina oferece cursos nas
modalidades “stricto sensu” e “lato sensu” nas areas das ciéncias da saude, ciéncias
aplicadas e medicina, com ativa producao e em pleno crescimento. Os cursos tém
como finalidade o desenvolvimento de pesquisas na area da saude, com ac¢des que

promovem conhecimento e a interacdo com a sociedade.

O Centro de Pos-Graduacao da Faculdade de Medicina trabalha para atingir objetivo
do Plano de Desenvolvimento Institucional da Pos-Graduacao da UFMG (PDI, 2013-
2017, p. 110) que consiste em “aprimorar a qualidade e a exceléncia da pos-

graduacdo da UFMG, nas modalidades stricto e lato sensu”.

Nesse contexto, atualmente, o Centro de Pos-Graduacdo administra dez programas
nos niveis de mestrado e doutorado e um no nivel de especializacdo, em diversas

areas da saude. Sao eles:
11



* PPG Ciéncias Aplicadas a Cirurgia e a Oftalmologia (mestrado e doutorado) —
Capes - conceito 4;

 PPG Ciéncias Aplicadas a Saude do Adulto (mestrado e doutorado) — Capes
— conceito 5;

» PPG Ciéncias da Saude: Infectologia e Medicina Tropical (mestrado e
doutorado) — Capes - conceito 6;

 PPG Ciéncias da Saude: Saude da Crianca e do Adolescente (mestrado e
doutorado) — Capes - conceito 4;

* PPG Ciéncias Fonoaudioldgicas (mestrado) — Capes - conceito 4;

* PPG Saude da Mulher (mestrado) — Capes - conceito 3;

* PPG Medicina Molecular (mestrado e doutorado) — Capes - conceito 6;

» PPG Promocéo da Saude e Prevencéo da Violéncia (mestrado profissional) -
Capes — conceito 4;

* PPG Patologia (mestrado e doutorado) — Capes - conceito 5;

* PPG Saude Publica (mestrado e doutorado) — Capes - conceito 6.

Todos os cursos oferecidos pela UFMG séo reconhecidos pela sua exceléncia e
buscam a melhor conceituacdo na avaliacdo conduzida pela Coordenacédo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, por isso, ha muita procura
do publico externo em cursar as disciplinas oferecidas pelos Programas de PG4s-
Graduacao da Faculdade de Medicina. Essa modalidade de matricula ofertada para

0 publico externa a UFMG é denominada Disciplina Isolada.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional, Lei n°® 939496, artigo 50,
determina que “as instituicbes de educacdo superior, quando da ocorréncia de
vagas, abrirdo matricula nas disciplinas de seus cursos a alunos nao regulares que
demonstrarem capacidade de cursa-las com proveito, mediante processo seletivo

prévio.”

A partir da apreciacdo dos formularios de Requerimento de Disciplinas Isoladas dos
processos anteriores e contatos informais com os candidatos, permitiram ao CPG
constatar que as razées mais recorrentes que normalmente levam o publico externo
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a UFMG a ter interesse em cursar as disciplinas isoladas séo: crescimento e
aperfeicoamento profissional “Know-how”, conhecimento mais aprofundado da linha
de pesquisa, maior contato com os professores responsaveis pelas disciplinas,
busca por estreitar contatos e relacionamentos “network” e o primeiro contato com a

Pés-Graduacéo.

Essa possibilidade € prevista nas Normas Gerais de Pos-Graduacdo da UFMG,
Resolucdo Complementar n°® 02/2017, de 04/07/2017, no paragrafo unico do artigo
67:

Art. 67. Mediante proposta do docente orientador e a juizo do Colegiado de
Curso, o aluno regularmente matriculado podera ter aproveitados créditos
obtidos em disciplinas isoladas.

Paragrafo Unico. O aluno regularmente matriculado que tiver aproveitamento
de créditos obtidos em disciplinas isoladas sera obrigado a obter, pelo menos,

25% (vinte e cinco por cento) do total dos créditos a serem integralizados,
conforme determinado no Regulamento do Curso.

No artigo 68, ha determinacdo de que somente apds a integralizacdo de todos o0s
créditos exigidos o aluno poderd fazer a defesa da sua dissertacdo, tese ou
monografia.
Art. 68. Nenhum aluno sera admitido a defesa de dissertagdo, tese ou
trabalho equivalente, ou de trabalho final de Curso de Especializacdo, antes
de cumprir o total dos créditos requeridos para obtencdo do respectivo

Certificado ou Diploma ou de atender as exigéncias previstas no
Regulamento do Curso.

A cada semestre, o Centro de PoOs-graduacdo recebe uma vultosa demanda de
candidatos interessados em cursar Disciplinas Isoladas pelos programas. Contudo,

varios problemas no processo foram detectados nos ultimos anos, tais como:

» Comunicacéao deficiente e ineficiente do cronograma do processo de selecéo;

* Processo de inscricdo manual e presencial;

* Equipe despreparada para atender a grande demanda do processo;

* Aumento significativo do niumero de ligacdes para solicitacdo de informacdes
antes, durante e depois do processo;

» Divulgacao das vagas somente no dia do processo;
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 Normas e procedimentos incoerentes com a atual demanda de inscricdes,
levando-se apenas em consideracao 0s processos anteriores;

» Devido a grande procura, os professores aceitaram mais candidatos que o
namero de vagas ofertadas, o que prejudicou todo o planejamento de
infraestrutura, como reserva de sala compativel com o numero de alunos
matriculados na disciplina;

* Muito retrabalho com a divulgacéo de erratas.

Outro ponto relevante para a ocorréncia de problemas refere-se a composicéo atual
do quadro funcional do Centro de Pos-Graduacao da Faculdade de Medicina, que,
na sua maioria, € de servidores recém-admitidos ou removidos de outros setores,

gue ndo conhecem o processo e ndo tém consciéncia de como executa-lo.

Todos esses problemas evidenciaram a falta de planejamento, treinamento da
equipe e de analise dos indicadores dos anos anteriores. O Centro de Pos-
Graduacao ndo conseguiu prever que a demanda pelas disciplinas isoladas estava
aumentando, consideravelmente, e que era necessario treinar a equipe para atender

a crescente demanda de candidatos.

A reestruturacdo do processo de Matricula em Disciplina Isolada, ao migrar o
processo de matricula para plataforma online, agregara valor ao procedimento,
tornando-o mais dindmico e automatizado, além de possibilitar satisfacdo aos
usuarios e uma maior confiabilidade e efetividade ao processo. Segundo Almeida
(2014, p. 20) apud Paul (2016, p. 20), “as tecnologias ndo sdo neutras, pois
provocam transformacdes sociais e culturais”, em virtude do poder que elas

possuem em relacdo a interacdo com seus usuarios.
Segundo Campos (1999, p.2), “um produto ou servico de qualidade € aquele que

atende perfeitamente, de forma confiavel, de forma acessivel, de forma segura e no

tempo certo as necessidades do cliente”.
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No Manual online de Pos-Graducao “Stricto Sensu”, versdo 2010/2, pag. 3, o entao
Pro-Reitor de Pos-Graduacdo da época, Prof. Ricardo Santiago Gomez, salienta a
importancia da matricula online:
A insercdo da matricula online no Sistema Académico da Pds-Graduacao
constitui um avanco tecnolégico para a comunidade universitaria. Este
sistema caracteriza-se pelo enfoque no usuéario final [...] A matricula online
empresta agilidade a este procedimento académico, acompanhada da
necessaria confiabilidade, garantida por senhas e direitos de acesso
especificos para discentes, docentes e secretarias dos cursos de poés-
graduacéo.
Nesse contexto, torna-se relevante a preocupagdo das organizagdes com a
inovacdo e a reengenharia dos seus processos, por isso, é fundamental a inclusdo
da tecnologia, para que se possa manter a qualidade e aprimorar 0s servicos
oferecidos, de forma a enfocar as necessidades dos usuarios e valorizar seus

colaboradores.

Dessa forma, pode-se dizer que planejamento, organizacdo e controle sao
imprescindiveis para atingir os objetivos, sejam eles de uso racional da tecnologia,
que favorece a prestacdo de servicos confiaveis, que prisma pela agilidade,
transparéncia e inser¢cao, para manter a qualidade, redugcdo dos custos e,
principalmente, alcancar o maior propésito de qualquer organizacdo, que € o de

proporcionar satisfacao aos clientes.

1.3. PROBLEMA

O processo de Matricula em Disciplina Isolada do Centro de Pds-Graduacéo é
presencial, executado de forma manual, com muitos problemas na comunicacéao e
no atendimento. Fatores geram aos candidatos muitas dulvidas a respeito do
processo, das disciplinas que serdo ofertadas, documentacdo necessaria e a

cronograma do processo.
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Considerando-se que a utilizagdo dos recursos de tecnologia e comunicacao apoia e
facilita os processos de trabalho, a reestruturacdo do processo de Matricula em
Disciplina Isolada, no Centro de Pés-Graduacdo da Faculdade de Medicina, pode
constituir-se em uma poderosa ferramenta para aprimorar, padronizar e agilizar o

processo de matricula em disciplina isolada.

Por conseguinte, o problema para essa proposta se traduz na seguinte pergunta
central: Como aperfeicoar o processo de matricula em disciplinas isoladas por meio

da adocao de procedimentos online?

1.4 OBJETIVOS

Para responder a pergunta norteadora deste projeto, os objetivos foram divididos em

objetivo geral e especificos.

1.4.1. OBJETIVO GERAL

O objetivo principal € propor um modelo de processo para a reestruturacdo do
procedimento de Matricula de Disciplina Isolada, com a informatizacdo do processo.
Nesse sentido o modelo propde estudo aprofundado, que busca rapidez,
confiabilidade e seguranca do trabalho, tanto para o executor quanto para o usuario.

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcancar o objetivo geral, alguns objetivos especificos serdo necessarios, tais
como:

» Aperfeicoar o processo de comunicacgao;
» Criar formulério para inscricées online;

16



* Melhorar a Comunicacao Institucional, com ampla divulgacdo de todas as
etapas do processo (relacdo de disciplinas ofertadas, nimero de vagas e o
resultado);

» Avaliar a satisfa¢do dos usuarios.

2. REFERENCIAL TEORICO

A Constituicao Federal de 1988, no caput do art. 37, estabelece que a Administragéo
Pulblica direta e indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia e publicidade. Todas as pessoas que fazem parte da
Administracdo Publica devem se pautar pela obediéncia a Constituicdo Brasileira.
Conforme destaca Carvalho Filho (2015, p. 18), “principios administrativos sao os
postulados fundamentais que inspiram todo o modo de agir da Administracao
Publica”.

O presente projeto, que busca a otimizacédo dos processos referentes a Matricula em
Disciplinas Isoladas na Pos-Graduacao, implica a compreenséo de estarmos em um
contexto de uma autarquia, prestadora de servigo publico. Esse fato torna relevante
considerar os principios da Administracdo Publica, sobre os quais pode-se fazer a

abordagem seguinte:

O Principio da Legalidade, segundo Sayagués Laso (1974, p. 383 apud Carvalho
Filho 2015, p. 20) trata-se do principio que é “certamente a diretriz basica da
conduta dos agentes da Administracdo. Significa que toda e qualquer atividade

administrativa deve ser autorizada por lei. Nao sendo, a atividade € ilicita”.
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Conforme Miranda (2008, p.3), “o principio da legalidade encontra fundamento
constitucional no artigo 5°, I, prescrevendo que “ninguém sera obrigado a fazer ou

deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude de lei”.

Quanto a Impessoalidade, conforme Carvalho Filho (2015, p. 20 e 21):

O principio objetiva a igualdade de tratamento que a Administracao deve
dispensar aos administrados que se encontrem em idéntica situacéo Juridica.
Nesse ponto, representa uma faceta do principio da isonomia. Por outro lado,
para que haja verdadeira impessoalidade, deve a Administracdo volta-se,
exclusivamente, para o interesse publico, e ndo para o privado, vedando-se,
em consequéncia, sejam favorecidos alguns individuos em detrimento de
outros e prejudicados alguns para favorecimento de outros.

O Principio da Moralidade, segundo Koury (2000, p.183-194), conforme citado por
Carvalho Filho (2015, p.22):

Impde que o administrador publico ndo dispense os preceitos éticos que
devem estar presentes em sua conduta. Deve ndo s averiguar os critérios de
conveniéncia, oportunidade e justica em suas acfes, mas também distinguir o
que € honesto do que desonesto. Acrescentamos que tal forma de conduta
deve existir ndo somente nas relacbes entre a Administracdo e o0s
administrados em geral, como também internamente, ou seja, na relacéo
entre Administracdo e os agentes pubicos que a integram.

Abordando o principio da Eficiéncia, segundo Goncalves, Kildare (1999, p.303 apud
Miranda, 2008, p.3), “o principio da eficiéncia foi introduzido pela Emenda
Constitucional ° 19/98. Relaciona-se com as normas da boa administragdo no
sentido de que a Administracdo Publica, em todos os seus setores, deve concretizar
suas atividades com vistas a extrair 0 maior nimero possivel de efeitos positivos ao
administrado, superando a relacdo custo benéficos, buscando a exceléncia de

recursos, enfim, dotando de maior eficacia possivel as a¢cbes do Estado”.

Carvalho Filho (2015, p. 31) ressalta que:

Vale a pena observar, entretanto, que o principio da eficiéncia nao alcanca
apenas 0s servicos publicos prestados diretamente a coletividade. Ao
contrario, deve ser observado também em relacdo aos servicos
administrativos internos das pessoas federativas e das pessoas a elas
vinculadas. Significa que a Administracéo deve recorrer a moderna tecnologia
e aos métodos hoje adotados para obter a qualidade total da execucdo das
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atividades do seu cargo, criando, inclusive, novo organograma e que se
destaguem as funcdes gerenciais e a competéncia dos agentes que devem
exercé-las.

E, por fim, o Principio da Publicidade, conforme Carvalho Filho (2015, p.26):

Indica que os atos da Administracdo devem merecer a mais ampla divulgacéo
possivel entre os administrados, e isso porque constitui fundamento do
principio propiciar-lhes a possibilidade de controlar a legitimidade da conduta
dos agentes administrativos. S6 com a transparéncia dessa conduta é que
poderdo os individuos aquilatar a legalidade ou ndo dos atos e o grau de
eficiéncia de que se revestem.

Ao ter conhecimento dos principios da Administragéo Publica, pode-se compreender
a sua influéncia sobre os servidores publicos. Vale, ainda, destacar que ela admite

dois sentidos, sentido objetivo e subjetivo.

Para Carvalho Filho (2015, p. 473), “0 sentido objetivo, exprime a ideia de atividade,
tarefa, acdo, enfim a propria funcdo administrativa, constituindo-se como o alvo que
0 governo quer alcancar. No sentido subjetivo, ao contrario, a expressao indica o
universo de 6rgaos e pessoas que desempenham a mesma fungao”.

Considerando-se a Administracdo Publica sob o sentido subjetivo, em que é
analisado o conjunto de 6rgéos a disposi¢do do Estado para atingir seus objetivos,
temos a configuracdo administrativa existente atualmente no Brasil, que é a

Administracéo Direta e Indireta.

Administracdo Direta € o conjunto de 6rgdos que integram as pessoas federativas,
aos quais foi atribuida a competéncia para o exercicio, de forma centralizada, das
atividades administrativas do Estado (CARVALHO FILHO, 2015, p.475). Compondo-
se pelos entes federativos, isto €, Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal e os

orgaos proprios de cada esfera.
Administracdo Indireta do Estado € o conjunto de pessoas administrativas que,

vinculadas a respectiva Administracdo Direta, tém o objetivo de desempenhar as
atividades administrativas de forma descentralizada (CARVALHO FILHO, 2015,
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p.479), compondo-se pelas autarquias, empresas publicas, sociedades de economia
mista e fundagdes.

Nesse ponto, pode-se explicitar que a Universidade Federal de Minas Gerais se
encaixa na categoria das Autarquias, conceituada por Carvalho Filho (2015, p. 490)
como: “pessoa juridica de direito publico, integrante da Administracdo Indireta,
criada por lei para desempenhar funcdes que, despidas de carater econémico,

sejam proprias e tipicas do Estado”.

Além disso, tendo como referéncia os principios da Administracdo Publica, temos
autonomia das Instituicbes Publicas, nesse contexto, destaca-se a Universidade
Federal de Minas Gerais — UFMG, uma Instituicdo de Ensino Superior, constituida
sob a forma de autarquia de regime especial, vinculada ao Ministério da
Educacdo, com personalidade juridica propria e autonomia didatico-cientifica,
administrativa, financeira e disciplinar, tendo como objetivos fundamentais o
ensino, a pesquisa e a extensédo (ESTATUTO UFMG, 1999).

O Estatuto da UFMG, 1999, destaca, em seu artigo 1°, que:

Art. 1° A Universidade Federal de Minas Gerais, com sede em Belo Horizonte,
criada pela Lei no 956, de 7 de setembro de 1927, do Estado de Minas
Gerais, e transformada em instituicdo federal pela Lei no 971, de 16 de
dezembro de 1949, é pessoa juridica de direito publico, mantida pela Uniéo,
dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de gestao
financeira e patrimonial.

§ 1° A autonomia didatico-cientifica consiste na faculdade de:

| - estabelecer a politica de ensino, pesquisa e extensao, indissociaveis no
ambito da Universidade;

Il - criar, organizar, avaliar, modificar e extinguir cursos e programas na
forma da lei;

Il - estabelecer curriculos e programas de cursos;

IV - estabelecer nimero de vagas de cursos;

V - estabelecer o regime escolar e didatico;

VI - estabelecer critérios para selecao, admissao, promocao e habilitagédo de
alunos;

VIl - estabelecer planos e programas de ensino, pesquisa e extensao;

VIII - conferir graus, diplomas, titulos e outras dignidades universitarias.

§ 2° A autonomia administrativa consiste na faculdade de:

| - estabelecer a politica geral de administracdo da Universidade;

Il - aprovar e alterar o préprio Estatuto, o Regimento Geral e as resolucdes
normativas;

Il - encaminhar a autoridade competente, quando for o caso, os nomes
indicados para o exercicio de funcdes diretivas;
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IV - dispor sobre o pessoal docente e o técnico e administrativo, respeitada a
legislagédo especifica, estabelecendo direitos e deveres, normas de selecao,
admissao, avaliacdo, promocdo, licenciamento, substituicdo, dispensa,
exoneracao e demissdo, bem como plano de cargos e salarios e programas
de estimulo a melhoria de desempenho funcional.

§ 3° A autonomia de gestéo financeira e patrimonial consiste na faculdade de:
| - administrar o préprio patrimbnio e dele dispor, observada a legislacéo
pertinente;

Il - firmar contratos, acordos e convénios;

Il - aceitar subvencdes, doag¢des, legados e cooperacgdo financeira;

IV - elaborar e executar o préprio orcamento de receita e despesa;

V - administrar os recursos proprios;

VI - aprovar e executar planos, programas e projetos de investimentos
referentes a obras, servicos e aquisicées em geral;

VII - realizar operacBes de crédito e oferecer garantias, obedecida a
legislacdo pertinente, para aquisicdo de bens moveis e iméveis e execucao
de benfeitorias, desde que necessarias, bem como para compra € montagem
de equipamentos;

VIII - efetuar transferéncias, dar quitacdes e tomar outras providéncias de
ordem orgamentaria, financeira e patrimonial.

§ 4° A autonomia disciplinar consiste na faculdade de:

| - estabelecer critérios e normas adequados ao desenvolvimento das
atividades académicas e administrativas a serem observados pelos corpos
docente, discente e técnico e administrativo;

Il - prescrever medidas contra a inobservancia dos preceitos adotados e
estabelecer o regime de sancdes pertinentes, com énfase educativa,
obedecidas as prescri¢des legais.

by

Devido a complexidade das Instituicbes de Ensino Superior Publicas, torna-se
imprescindivel que estas tenham autonomia administrativa, para que haja
flexibilidade de decisbes, prética dificultada pelas normas habituais da administragéo

publica rotineira.

No predmbulo da proposta apresentada pelo Ministério da Educacédo - MEC (1999),
para fundamentos para a criacdo de uma lei que regule a autonomia das

universidades federais, destaca que:

A efetiva implantacdo da autonomia das universidades federais constitui-se
em meta prioritaria do Ministério da Educacéo par a educacao superior.

Pela autonomia busca-se um modelo de gestdo que corresponda ao atual
estagio de desenvolvimento e expanséo da universidade federal, reforcando
seu carater publico, sua capacidade de planejamento institucional e o
aproveitamento mais racional dos investimentos publicos que nela sao feitos.
A partir dai seréa possivel, de modo sistematico, associar recursos e eficiéncia
na gestdo e no desempenho de cada instituicao.

A UFMG, em seu Plano de Desenvolvimento Institucional (2013-2017, p. 6), assume
como missdo gerar e difundir conhecimentos cientificos, tecnolégicos e culturais,
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destacando-se como Instituicdo de referéncia para a formacgéo de individuos criticos
e éticos, dotados de sdlida base cientifica e humanistica e comprometidos com
intervencdes transformadoras na sociedade, visando ao desenvolvimento
econdbmico, a diminuicdo de desigualdades sociais e a reducdo das assimetrias

regionais, bem como ao desenvolvimento sustentavel.

O aperfeicoamento constante dos processos € primordial para o desenvolvimento da
organizacdo. Contudo, para o aperfeicoamento eficiente, torna-se necessario que
todas as areas da organizagdo sejam envolvidas. Destaca-se, entdo, para 0 sucesso
da organizacao, o tripé (processo, pessoas e tecnologia). Somente a administracado
que trabalha o sincronismo desses elementos € capaz de criar uma cultura
organizacional forte, harmonica, eficiente e eficaz, com sustentabilidade e

capacidade de atingir aos seus objetivos.

O atendimento dos objetivos de forma eficiente e eficaz depende de uma gestéo
administrativa, capaz de planejar, organizar, executar e controlar os processos de

forma interligada.

A saude das organizacdes, sejam elas publicas ou privadas, depende de como elas
irdo proceder diante das constantes mudancas, seja no ambiente interno ou externo.
A busca pela melhoria continua dos processos € inevitavel e imprescindivel as
organizacfes. Para isso, € preciso que possuam recursos gerenciais, operacionais e
humanos, que ajudem as organizacfes a atingir sua missdo e agregar valor a

sociedade.
No universo das instituicdes de ensino superior publico, ndo € diferente, para que
possam desempenhar seu relevante papel social, € indispensavel que elas pensem,

discutam e aperfeicoem seus processos de gestdo administrativa e operacional.

Independentemente das dificuldades que as instituicbes de ensino superior publica

enfrentam, devido a escassez de recursos e a rigidez da estrutura administrativa, é
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necessario um sistema de gestao eficiente e inovador, que atenda as necessidades

e as demandas da sociedade.

Uma gestéo eficiente capaz de transformar instituicdes burocraticas e obsoletas em
instituicdes voltadas aos resultados, que estdo prontas a fazer mais com menos
recursos, e interessadas em agregar novas ideais e tecnologias ao processo de

trabalho.

Nesse sentido, fica evidente que, para a UFMG, a eficiéncia administrativa é
fundamental, ndo somente para superar os desafios atuais do mundo globalizado,

como para atender as expectativas da comunidade académica e da sociedade.

2.1. GESTAO EFICIENTE — PESSOAS

As organizacfes sao formadas pelas pessoas, como equipe, elas desempenham
tarefas a fim de atingir os objetivos desejados. Assim, € preciso elaborar um
planejamento estratégico para que 0 conjunto de colaboradores esteja,

corretamente, estruturado visando a execucao dessas tarefas.

As Instituicdes de Ensino Superior Publicas tém a necessidade de cumprir com
éxito o seu papel e, para tanto, é fundamental sua estreita relacdo com a
Administracdo. Segundo Chiavenato (2004, p.17), a palavra administragcao “vem
do latim, no qual, ad se refere a direcdo, tendéncia para e minister se refere a
subordinacdo ou obediéncia, significa aquele que realiza uma funcdo sob

comando de outro”.

Para Maximiano (2004 p.34), “a Administracdo € um processo dindmico de tomar
decisOes e realizar acdes que compreende cinco processos principais interligados:
planejamento, organizacao, lideranca (e outros processos da gestdo de pessoas),

execugao e controle”.
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A Administracdo € uma ciéncia que une teoria e prética para criar principios
racionais que ajudam as empresas a serem mais eficientes. Administrar € a
maneira de governar uma organizacdo ou parte dela. Constitui o processo de
planejar, organizar, dirigir e controlar o uso dos recursos que a organizacao possui

para que ela alcance seus objetivos de maneira eficiente e eficaz.

Chiavenato (2004, p.17) explica que a “Administracdo nada mais é do que a
conducéo racional das atividades de uma organizacao seja ela lucrativa ou néo
lucrativa”, ainda segundo Chiavenato (2004, p.7), “a tarefa da Administracdo é
fazer as coisas por meio das pessoas de maneira eficiente e eficaz”. De acordo
com Silva (2004 p. 6), “Administracdo € um conjunto de atividades dirigidas a
utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou mais

objetivos ou metas organizacionais”.

Diante disso, fica evidente que as pessoas sao imprescindiveis para que o gestor
possa administrar uma organizacdo. A prosperidade das organizacdes depende
das pessoas, por isso, € importante, para que se tenha colaboradores
gualificados, motivados e participativos, conscientes da sua responsabilidade no
aperfeicoamento dos processos gerenciais e operacionais, de modo a trazer

eficiéncia a organizacao.

De acordo com Chiavenato (1999, p.9) as pessoas tém o poder de influenciar a

organizagao:

As pessoas podem ampliar ou limitar as forcas e fraquezas de uma
organizacdo, depende da maneira como elas sdo tratadas. Para que os
objetivos da Gestdo de Pessoas sejam alcancados, € necessario que 0s
gerentes tratem as pessoas como elementos basicos para a eficacia da
organizacao.

Tratar as pessoas como parceiras do negoécio constitui o diferencial das
organizacdes que desejam atingir seus objetivos com um retorno maior e
continuidade. Dentro desse contexto, Chiavenato (1999, p. 7) explica que “as
pessoas podem ser visualizadas como parceiros das organizagcdes. Como tais,
elas sdo fornecedoras de conhecimentos, habilidades, capacidades e, sobretudo,
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0 mais importante aporte as organizagcdes — a inteligéncia, que proporciona
decisbes racionais e imprime o significado e rumo aos objetivos globais. Desse

modo, as pessoas constituem o capital intelectual da organizacéo”.

Chiavenato (2004, p. 100) explica que “o administrador precisa conhecer a

natureza humana e saber conduzir as pessoas, isto é, LIDERAR”.

Para administrar, o gestor precisa utilizar técnicas para prever o futuro, para
organizar os processos de trabalho, para coordenar pessoas e sistemas. Todas
essas técnicas tém como objetivo a eficiéncia. Para tanto, € indispenséavel
planejamento, principal fonte para se conseguir 0s objetivos desejados e

resultados ainda melhores.

Para Chiavenato (2008, p.13), “o planejamento produz estratégias que se baseiam
em objetivos e nos procedimentos especificos para alcanca-los. Planejar envolve

solucéo de problemas e tomada de decisdes quanto a alternativa para o futuro”.

Oliveira (2007, p.33) declara que "planejamento estratégico € uma metodologia
gerencial que permite estabelecer a direcao a ser seguida pela empresa, visando

maior grau de interacdo com o ambiente”.

Para alcancar todo o seu potencial de realiza¢cBes, a organizacao precisa ter
as pessoas adequadas disponiveis para o trabalho a ser realizado. Na

pratica, isto significa que todos os gerentes devem estar seguros de que

0s

cargos sob sua responsabilidade estdo ocupados por pessoas capazes de
desempenhéa-los adequadamente. Isto requer um cuidadoso planejamento

estratégico de RH. (CHIAVENATO, 199, P.63)

Para o sucesso do planejamento, € necessaria uma administracao participativa,
que possibilite um ambiente motivacional, em que o0s individuos se sintam
produtivos e responsaveis pelos resultados da organizacdo. Para Masiero (1996,
p.111), administragcdo participativa constitui “um conjunto de ideias e acgles
responsaveis por conduzir as pessoas em uma organizacdo e sentirem-se

responsaveis pelo resultado final de suas atividades”.
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Na concepcédo de Enestino Silva; Luna Silva; Santos (2013, p.5):

Administracdo participativa consiste na participacdo dos funcionarios na
decisdo, o que gera um aumento significativo na qualidade as decisfes, a
visivel melhoria do clima organizacional e ajuda a desenvolver todo o
potencial de seus colaboradores.

Portanto, pode-se dizer que, para que haja uma Administracdo Participativa, é
indispensavel o comprometimento e a interacdo de toda organizacdo. Nesse caso

o trabalho em equipe torna-se um recurso primordial para a produtividade.

Uma comunicacdo eficiente é indispensavel para o trabalho em equipe, sua
relevancia é, cada vez maior, tornando-se indispensavel para o sucesso das
organizacdes. Vale acrescentar que o fato de existir uma comunicacéo

organizacional formal, transparente, ameniza os problemas de uma organizacéo.

“A palavra comunicacdo é uma derivacdo do termo latino Communicare que
significa; partilhar, tornar comum” (MATOS, 2014, p.02). Ou seja, a comunicacéo é
um conjunto de varias formas de expressdo, fala, gestos, interpretacoes,
compreensao, ela é o elo entre emissor que emite uma mensagem e 0 receptor

que recebe a informagéo.

A comunicacao é um fendbmeno humano, muito complexo e dificil de entender, mas

existe um padréao para sua compreensdo, como diz Pimenta (2002, p. 25).

Pessoa A

Comunicagdo

d= ma3g unicz EMISSOR 3. Canal de comunicagia

—_—

Comunicagdo

p

6. DecodificacSs

de mio dupla
s B envia
Jfeedbaock

8. Canal de comunicagie

IB (Ctrl) ~ b 8. Sienificada

FIGURA 1 — PROCESSO DE COMUNICACAO
Fonte: Bateman e Snell (1998, p. 403).
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A comunicacgdo se refere a troca de informacgdes entre as pessoas que fazem parte
desse processo. A interacdo social depende da comunicacado, ela nos possibilita
influenciar as pessoas, tornando-se uma importante ferramenta de eficacia e

produtividade.

Segundo Torquato (2002, p. 162), “por meio da comunicacdo, uma organizacao
estabelece uma tipologia de consentimento, formando congruéncia, equalizacao,

homogeneizacao de ideias, integracdo de propdsitos.”

De acordo com Chiavenato (2000, p.142), “a comunicacao € a troca de informacdes
entre individuos. Significa tornar comum uma mensagem ou informacao. Constitui
um dos processos fundamentais da experiéncia humana e da organizacao social”,
ainda conforme Chiavenato (2004, p. 149) “a comunicacdo € essencial para o
gradativo alcance da consonancia do comportamento das pessoas na organizacao
[...] @ comunicacdo organizacional constitui o processo pelo qual a informacéao se

movimenta e é intercambiada entre as pessoas dentro da organizacao”.

Na analise de Chiavenato (2004, p. 152), “os administradores devem procurar
melhorar sua comunicacdo por meio de dois modos distintos. Em primeiro lugar,
devem melhorar suas mensagens — a informacdo que desejam transmitir. Em
segundo, devem procurar compreender 0 que as outras pessoas estao tentando lhes

comunicar”.

Pode-se concluir que proporcionar uma comunicacdo direcionada permite o
engajamento com a instituicdo e, com isso, uma identificagéo dos valores pessoais e

culturais da instituicdo com o seu publico.
Reforcando essa conclusédo, pode-se afirmar que “atualmente, gracas a tecnologia

da informacédo, os fluxos de comunicacdo estdo se intensificando em todos os
sentidos” (CHIAVENATO, 2004, p. 152).
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2.2. GESTAO EFICIENTE DE PROCESSOS

A Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG, por se tratar de uma autarquia
da Administracdo publica que possui autonomia universitaria, tem como principio
institucional uma gestao responsavel que deve:
Primeiramente, preservar os patamares de solidez e de qualidade atingidos
ao longo de décadas de investimentos de toda ordem, dado seu carater
estratégico no conjunto do patriménio académico, cientifico e cultural
brasileiro. Essa Universidade tem atuando, sempre, no sentido de defender
esse patrimbnio de maneira lGcida e transparente, sem corporativismo, em

nome do interesse publico e do futuro do pais (PDI-UFMG, 2013-2017, p.
11).

Nesse contexto, fica evidente a preocupacédo da UFMG de atender ao interesse
publico, prestando servicos publicos na area do ensino superior de relevancia e
qualidade a sociedade.

Segundo Meirelles (1989, p. 289), servico publico é “todo aquele prestado pela
Administracdo ou por seus delegados, sob norma e controles estatais, para
satisfazer necessidades essenciais ou secundarias da comunidade ou simples

conveniéncia do Estado”.

Para atender aos interesses da sociedade e atingir aos seus objetivos, é
primordial que a organizacdo tenha uma gestéo de processos aprimorada, voltada
para a racionalizacdo e para os resultados, com menos burocracia e com a
utilizacdo de todos os recursos tecnologicos disponiveis. Para Vaz (2008, p.3)

gestao de processos é:

E uma atividade necesséria para garantir que estes atinjam seus objetivos e
mantenham-se eficazes e eficientes, maximizando os produtos com o minimo
de insumos. E uma responsabilidade central dos gerentes buscar a

otimizacdo do processo e fazer mais com menos recursos.

Para que tais propositos se materializem, é preciso que a gestdo mantenha o
foco na criacédo de valor pelo processo. Ou seja, 0 processo precisa voltar-se
para atender as demandas de seus clientes [...]. Neste sentido, a gestdo de
processos é excelente instrumento para reverter a tendéncia a constituicdo de

burocracias auto-centradas no setor publico.



O aprimoramento dos processos tem como principio seu redesenho, que é a
analise e a identificagdo dos pontos fracos do processo e a proposta de um
formato mais eficiente. De acordo com Vaz (2008, p. 5), redesenho dos processos
€ a “identificacdo da necessidade de realizar transformacdes estruturais nos

processos”.

Atualmente, a tecnologia tem um papel fundamental para o aprimoramento e o
redesenho dos processos, por sua influéncia na forma de realiza-los como na
maneira de gerencia-los. Segundo Vaz (2008, p.3), supde-se que o redesenho de
processos:
Produza beneficios concretos como a promogédo de mudangas de vulto nas
praticas de trabalho da organizacédo; e incorporacdo de novos valores,

novas tecnologias e novos principios; e a ampliagdo significativa da
eficiéncia e da eficacia dos processos.

O gestor, ao redesenhar um processo, deve ter clareza dos seus beneficios, de
forma que ele possa agregar valor. Contudo, o sucesso do aprimoramento de um
processo depende de alguns fatores que devem ser considerados e verificados

constantemente tanto pelo gestor quanto pela equipe de trabalho.

Pode se citar, como exemplo, o conhecimento dos niveis de integracdo e
interrelacdo da equipe de trabalho com o processo em transformacéo, pois o
redesenho produz mudancas na conducdo do trabalho, tais alteracbes podem
trazer beneficios ou maleficios, uma vez que o seu sucesso depende da cultura da

organizacao e da relacdo com o ambiente interno e externo da organizacgao.

Para que a gestdo de processo seja eficiente e possa atender aos anseios da
instituicdo, é necessario o aperfeicoamento constante. A busca pela eficiéncia e a
eficaz requer o redenho dos processos. Torna-lo mais produtivo, inclusivo,
acessivel a todos, transparente, com menos burocracia e utilizando todas as
tendéncias tecnologias disponiveis € primordial para atender as expectativas dos

usuarios. Esse desempenho agregard valor a organizacdo e ira satisfazer as

expectativas de seus clientes.
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A palavra satisfacdo, segundo o Dicionario do Aurélio online significa “acdo ou
efeito de satisfazer ou satisfazer-se. Contentamento; prazer resultante da
realizacdo daquilo que se espera ou do que se deseja’ resultante da realizacao
daquilo que se espera ou do que se deseja. Para Cobra (1992, p.374), “a
satisfagdo do consumidor depende de grande numero de fatores, objetivos e

subjetivos”.

Uma organizacao voltada aos resultados deve ter em mente que 0S processos
devem satisfazer os desejos e 0s anseios dos usuarios. Assim, o desempenho
das organizacfes dependera do gerenciamento dos processos, 0 que envolve um

melhor planejamento, desenvolvimento e execucéo das atividades.

Ha vérias ferramentas classicas da administracao a disposicao do gestor para que

0 planejamento seja executado e atinja aos anseios da organizacao.

Nesse contexto, destaca-se a ferramenta de Andlise de SWOT, conforme
Lamenha; Patricio (2014,28) é a “avaliagdo integral das forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas de uma organizagcédo [...] (dos termos em inglés:
Strenghs, Weaknesses, Opportunities e Threats)”. Na concepcao de Kotler; Keller
(2006), conforme citado por Lamenha; Patricio (2014,28), “ela envolve o controle e
avaliacdo completa dos ambientes externo e interno da organizacdo”. Oliveira

(2007, p. 37) define a analise SWOT da seguinte forma:

Ponto forte é a diferenciacdo conseguida pela empresa — variavel controlavel
— que proporciona uma vantagem operacional no ambiente empresarial

(onde estdo os assuntos nao controlaveis pela empresa)

Ponto fraco é a situagao inadequada da empresa — viavel controlavel — q
Ihe proporciona uma desvantagem operacional no ambiente empresarial.
Oportunidade é a forca ambiental incontrolavel pela empresa, que po

ue

de

favorecer sua acdo estratégica, desde que conhecida e aproveitada,

satisfatoriamente, enquanto perdura.

Ameaca é a forca ambiental incontrolavel pela empresa, que cria obstaculos a

sua acao estratégica, mas podera ou nédo ser evitada, desde que reconheci
em tempo habil.

A analise SWOT tem como finalidade a analise do ambiente interno, determinado

seus pontos fortes, fracos e a analise do ambiente externo a organizacgéo,

da
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relacionando as oportunidades e as ameacas, para posterior elaboragdo de um
plano de acdo. Tal iniciativa pode ser utilizada para varios fins, tais como para
reduzir os riscos e aumentar as chances de sucesso do redesenho de um

processo.

Apds analise do cenério, introduzem-se as metodologias disponiveis, que auxiliam
a orientacdo em relacdo as estratégias para atingirmos nosso objetivo. O ciclo
PDCA € uma poderosa metodologia, uma ferramenta de qualidade que facilita a
tomada de decisdo, tem como propdsito resolver problemas e alcancar metas,
visando a melhoria continua dos processos, de forma a proporcionar satisfacdo ao

publico interno e externo da organizacgao.

De acordo com Silva; Agostino; Souza; Couto; Daher (2017, 10), o método PDCA:

Tem se destacado no ambiente organizacional como um método gerencial
para melhoria de processos e solucdes de problemas, sendo a base da
melhoria continua, podendo ser utilizado em qualquer tipo de organizacgéo,
seja ela em uma empresa privada, uma organizacdo sem fins lucrativos ou
em um setor publico.

Conforme Costa; Gasparotto (2015, 109), o “ciclo PDCA (Plan, Do, Check e Act)
foi criado por Walter Shewhart e aperfeicoado por Willian Edwards Deming, € um
método que facilita a promoc¢édo da melhoria continua em processo, fabricacédo, em

qualquer area”.

CicLo PDCA

=LOCALIZAR

AGAO CORRETIVA
i PROBLEMAS

NO INSUCESSO
=PADRONIZAR = ESTABELECER

ETREINAR AcTion PLANDS DE AGAD
NO SUCESSO AGIR

@
X/
«EXECUGAD

DO PLAND

+COLOCAR PLAND
EM PRATICA

*VERIFICAR
ATINGIMENTO
DE META

* ACOMPANHAR
INDICADORES

FIGURA 2 — Ciclo PDCA
Fonte: Sebrae Nacional — 07/12/2017.
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Outrossim, Mashall et al. (2010, p. 94) apud Costa; Gasparotto (20015, 109)

afirmam que:

O ciclo PDCA é um método gerencial para a promo¢do da melhoria
continua e reflete, em suas quatro fases, a base da filosofia do
melhoramento continuo. Praticando-as de forma ciclica e ininterrupta,
acaba-se por promover a melhoria continua e sistematica na organizacao,
consolidando a padronizacgédo de préticas”.
Na concepgédo de Vieira Filho (2010, p. 24) apud Agostino; Silva; Couto; Daher;
Souza; (2017, 10), “é um método que gerencia as tomadas de decisbes de forma a
melhorar atividades de uma organizacado sendo, também, muito explorado na busca
da melhoria da performance. Isso faz com que o PDCA seja muito importante e

contribua significativamente para a obtencéo de melhores resultados”.

O conhecimento e a utilizacdo dessas ferramentas facilitardo a elaboracdo do plano
de acdo de aprimoramento dos processos. Para se obter um melhor desempenho, &
imprescindivel o alinhamento das a¢cdes com o0s objetivos gerais da organizacgéo,

levando sempre em considerag&o a sua missao e visédo de futuro.

Segundo Oliveira (2007, p. 33), “0 planejamento ndo é um ato isolado. Portanto
deve ser visualizado como um processo composto de acdes inter-relacionadas e

interdependentes que visam ao alcance de objetivos previamente estabelecidos”.

2.3. GESTAO EFICIENTE — TECNOLOGIA

A tecnologia evolui rapidamente, ela possibilita varios beneficios como
acessibilidade, transparéncia, reducado de custos, melhoria da gestdo, otimizacao

dos processos administrativos e valorizagdo dos recursos humanos.

Modernizar a infraestrutura das organizagcdes com a utilizagdo da tecnologia pode
contribuir, de maneira decisiva, para o aumento da produtividade, da eficiéncia e da

qualidade dos servicos prestados.
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A inovacao e a utilizagdo correta e planejada dos avangos tecnoldgicos criam valor,
oportunidade de crescimento, sustentabilidade, melhoria dos processos e

contribuem para uma maior eficiéncia em relacdo a utilizacdo dos recursos.

A utilizacdo da tecnologia para o aprimoramento dos processos pode ser
considerada uma diferencial e pode ajudar a organizacdo a conquistar a confianca

dos usuarios.

Pode-se destacar como beneficio da utilizacdo da tecnologia, para o aprimoramento
dos processos, a reducdo do tempo de trabalho, resultados mais satisfatorios,
servicos mais eficientes e rapidos. Todos esses beneficios sdo vantajosos tanto para

a instituicdo quanto para 0s Usuarios.

A UFMG destaca, em seu Plano de Desenvolvimento Institucional, a importancia da
tecnologia e da inovacao para a vida social “é dos aspectos mais caracteristicos do
nosso temo a centralidade que a ciéncia, a tecnologia e a inovagao tém assumido no
conjunto da vida da social, de modo que as atividades universitarias foram
efetivamente revalorizadas”. (PDI-UFMG, 2013-2017, p. 61)

Nesse contexto, fica evidente que a tecnologia, em destaque a internet, torna a
nossa vida mais facil, pois, ao utiliza-la para aprimorar os processos, teremos como
resultado o atendimento aos desejos e expectativas do publico alvo, uma vez que se
pode oferecer servicos online, que agregam valor e trazem aos seus usuarios a
sensacao de seguranca, confiabilidade, disponibilidade, usabilidade, eficiéncia e

eficacia.

Portanto, pode-se destacar que a tecnologia cria oportunidade, crescimento,
sustentabilidade, interatividade e torna as instituicbes mais dinamicas, ja que elas
evoluem e agregam valor a partir das mudangcas do mundo, tornando-se mais

competitivas e comprometidas com o desenvolvimento da sociedade.
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A Internet, atualmente, disponibiliza varios softwares livres e aplicativos a disposi¢cédo

dos usuarios, que permitem a criacdo online de formularios e questionarios. De

acordo com Coelho; Santos; Lima dos Santos (2016, p. 88):

A Web 2.0 veio revolucionar a forma como os utilizadores lidam com a
informacao. Passamos de um modelo onde éramos apenas consumidores
daquilo que era disponibilizado online, para um modelo onde também
somos produtores e participantes ativos na constru¢cdo das informacdes e
contelidos disponibilizados na rede.

Os softwares livres destacam-se como um exemplo da participacdo dos usuarios

para a construcao das informacdes e conteudos disponibilizados na rede. De acordo

com Silveira (2003) apud Martins (2009, p. 7), o software livre é:

A maior expressdo de imaginacdo dissidente de uma sociedade que busca
mais do que a sua mercantilizacdo. Trata-se de um movimento baseado no
principio do compartiihamento do conhecimento na solidariedade praticada
pela inteligéncia coletiva conectada na rede mundial de computadores.

Na concepcdo de Martins (2009, P. 12), para que um software seja considerado

livre:

Basta que ele seja de dominio publico, no caso, sem Copyright. Essa
técnica permite que exista o compartilhamento de melhorias do programa
entre a comunidade, e que o programa seja estudado, modificado e
reproduzido (http://www.gnu.org/licenses/licenses.pt-br.html). Entretanto, o
Software sendo de dominio publico permite também, que qualquer pessoa,
que faca uma grande, ou minima modificacdo, possa depois distribui-lo em
forma de Software Proprietario”.

A principal relevancia de software livre para o software proprietario refere-se ao fato

de que o seu desenvolvedor tem acesso ao codigo-fonte, adequando, assim, o

programa as necessidades do usuario. Segundo Martins (2009, p. 10),

Essas liberdades de uso, cOpia, modificacdo e redistribuicdo, tornam o
Software Livre mais vantajoso que o Software proprietario em diversos
aspectos. O mais importante € justamente o acesso ao cédigo-fonte. Pois é
através desse acesso que se torna possivel o estudo e a modificagcdo do
codigo-fonte. E também n&do deixa 0 usuario submisso aos softwares
proprietarios.
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Nesse contexto, Martins (2009, p. 14) destaca que:

Somente com informacdo integra e confidvel é possivel criar estratégias que
atendam melhor seus clientes e colocar a empresa em um patamar de
competividade mais lucrativo. Com as ferramentas distribuidas sob a filosofia
de software livre, as pequenas e médias empresas passam a se beneficiar da
utilizagc&o dessa tecnologia, reduzindo seu custo de implantacgéo.

Entre os softwares livres disponiveis, destaca-se o Moodle, de acordo com Beline,
(2005) apud Martins, (2009, p. 18) “o Moodle € um Software Open Source, ou seja €
livre para estudar, usar, modificar e até mesmo distribui-lo. Ele tem também como

caracteristica ser Copyright de Martin Dougiamas”.

Ainda, segundo Martins (2009, p. 17), “Moodle é um ambiente em que se utiliza a
internet ou intranet, de forma sistematizada, que veicula informacdes pré-
estabelecidas, com requisitos pré-definidos, com um objetivo especifico”.

O Moodle veem sendo utilizado com muita aceitabilidade no Ensino a Distancia —
EAD. Beline (2005), conforme citado por Martins (2009, p. 14), afirma que:

Devido a facilidade da transmissao de materiais e documentos, que a internet
proporciona, ela foi ganhando credibilidade e grande aceitacdo dos alunos.
Com isso, foram surgindo ferramentas que favoreciam o uso da internet para
0 EAD. Alguns exemplos dessas ferramentas de gerenciamento do ambiente
virtual de aprendizagem sdo ATutor, o Dokeos, o brasileiro TelEduc
(produzido na Unicamp) e o Moodle”.

A boa aceitabilidade do Moodle no ambiente educacional deve-se a sua interface,
que proporciona alto padrao de qualidade, interacdo entre os professores e alunos,
por meio de foruns, entre outros, e, principalmente, pela sua possibilidade de

desenvolvimento continuo, caracteristica principal de um software livre.

De acordo com Filho (2009, p. 2), o modulo Questionario, em Moodle, “é uma de
suas ferramentas mais complexas. A comunidade de usuarios Moodle, ao longo dos
altimos anos, acrescentou a este moédulo um grande numero de opgles e

alternativas, tornando-o extremamente flexivel”.
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Entre os aplicativos disponiveis para a criagdo de formularios e questionarios, pode-

se destacar o Googleformularios, da empresa Google.

De acordo com os autores, Santos, Coelho e Lima dos Santos (2016, p. 91), “o
Google é uma empresa multinacional de servigcos online e software dos Estados
Unidos que hospeda e desenvolve uma série de servicos e produtos baseados na

internet”.

O Google Drive é definido conforme Paul (2016, p.20), como:

Um servico de armazenamento € sincronizacdo de arquivos, apresentado
pela Google em 24 de abril de 2012. Abriga agora um leque de aplicac6es de
produtividade, que oferece a edicdo de documentos, [...], sendo considerado
uma “evolucdo natural” do Google docs [...]. O Google Drive oferece um
espaco de armazenamento de 15 GB. Baseia-se no conceito de computagéo
em nuvem, pois o0 internauta podera armazenar arquivos através deste
servigo e acessa-lo a partir de qualquer computador ou outros dispositivos
compativeis, desde que ligados a internet. Para além disso, o Google Drive
disponibiliza varios aplicativos via online, sem que esses programas estejam
instalados no computador da pessoa que os utilizam.

De acordo com Coelho; Santos; Lima dos Santos (2016, p. 93), os aplicativos

desenvolvidos pelo Google:

Permitem aos seus usuarios o desenvolvimento de varias competéncias em
diferentes niveis tais como: a escrita online (pessoal ou colaborativa), o
estimulo visual através de imagens e auditivo através da gravacdo e
reproducéo de arquivos em formato de som. Essa. Variedade de ferramentas
que o Google oferece é tamanha que permite aos utilizadores realizarem
praticamente todas as atividades de criacao, edicdo, gravacao, divulgacéo e
armazenamento de arquivos diretamente a partir da Web.

De acordo Paul (2016, p.21-22), o Googleformularios é:

Uma das ferramentas mais Uteis do Google Drive. [..] Essa opcao facilita a
criacdo de questionarios, pois automatiza o processo de design da pagina e
traz varios estilos de perguntas. A ferramenta de Formularios do Google Drive
€ bem versatil e pode ser usada para construir avaliagbes de algum produto
ou servigo, cadastro de pessoas, pesquisa de opinido e até mesmo testes de
conhecimento. E possivel [..] montar um formulario personalizado, ou
escolha a melhor opgéo entre um conjunto de temas selecionado. Além de
perguntas de multipla escolha, ha listas suspensas e escalas lineares [...].
Além de ter um belo visual, o Formulario é agil. Com ele é facil criar, editar e
responder a formularios em telas grandes ou pequenas. As respostas as
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pesquisas sdo coletadas de forma organizada e automatica, com informacoes
e graficos em tempo real.
Os autores Santos, Coelho e Lima dos Santos (2016, p. 94) salientam que “similar
ao pacote Microsoft Office foi desenvolvido o Google Docs que funciona totalmente
online. Essa ferramenta foi desenvolvida pelo Google para ser integrado ao Google

Drive outra ferramenta excelente para tarefas de colaboradores”.

Nesse contexto, Santos, Coelho e Lima dos Santos (2016, p. 89) concluem que “o
uso das tecnologias de comunicacgéo e de informacédo, € a maior “autonomia” que o
individuo adquiriu com estas, ocasionam o desenvolvimento da inteligéncia coletiva,

gue € responsavel pela constru¢cdo de uma rede de inteligéncia global”.

Assim, uma vez apresentados 0s conceitos de pessoa, processos e tecnologia,
fundamentais para o desenvolvimento, eficacia das organizacdes e pertinentes para
a compreensao desse projeto, apresenta-se o plano de acado para a reestruturacao
do processo de matricula em disciplina isolada do Centro de Pdés-Graduacédo da

Faculdade de Medicina.

3. PLANO DE ACAO

A Reestruturacé@o do processo de Matricula em Disciplina Isolada no Centro de Pés-
Graduacao da Faculdade de Medicina surge como uma resposta e solucéo para os

pontos fracos identificados e apresentados na Analise de SWOT abaixo:
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Quadro 01 — Analise de SWOT

Matriz SWOT do Processo de Matricula de Disciplina Isoladas do CPG —

Faculdade de Medicina

Forcas

Oferecer cursos de exceléncia e
bem-conceituados de acordo com
0S parametros de avaliacdo da
CAPES;

Instituicio de ensino superior
publico reconhecida pelo MEC,;

Instituicdo de ensino superior
publico reconhecida pela
sociedade como uma instituicao
de exceléncia.

Legislacdo existente, pertinente a
matricula de disciplina isolada;

Condicdes académicas e atender
aos anseios dos candidatos a
matricula isolada.

Quadro funcional qualificado.

Possibilidade de promover acdes
gue motivem os servidores.

Fraquezas
Processo de trabalho burocratico;

Muito tempo dispendido para a
execucao do processo;

Cultura organizacional;
Relutancia a mudanca;
Retrabalho;

Execucdo do processo de forma
presencial e manual;

Processo de
deficiente;

comunicacéao

Rotatividade da equipe de
trabalho;

Aumento consideravel da
guantidade de pessoas no CPG.

Deferimento de inscricdo acima
do quantitativo de  vagas
disponiveis;

Situacdes institucionais favoraveis
a desmotivacao;

Inclusdo de inscricbes apdés o
término do processo de matricula.

Oportunidades
Melhorar o ambiente de trabalho.
Mais organizacao do trabalho

Acessibilidade a Softwares livres
e formularios online.

Atendimento a mais candidatos
devido a comodidade, agilidade
do formulario online.

Ameacas
Mudanca das politicas publicas;

Reducéo dos recursos financeiros
disponiveis a Universidade;

Reducéao do quadro funcional da
Universidade;

Limitacdo ao acesso a softwares
livres e formulérios online.
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Dessa maneira, para eliminagdo dos pontos fracos, surge o plano de agéo a seguir,
que constitui a maneira pela qual o Centro de Pés-Graduacdo da Faculdade de
Medicina orientara suas atividades, para implantacdo do seu objetivo, que consiste

na reestruturacdo do processo de Matricula em Disciplina Isolada:
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Quadro 02 — Plano de Acéo

Reestruturacdo do processo de Matricula em Discipli na Isolada no Centro de Pés-Graduacédo da Faculdade  de Medicina
O que? Como? Por qué? Quando? | Por quem? | Onde?
Realizar reunido com toda a equipe de | Para que todos tenham conhecimento do
Informar o diagnéstico | trabalho para informar a Andlise de | problema e para levantar possiveis ~
: ~ Coordenagéao
ambiental e apresentar o | SWOT solucoes. do CPG e CPG
projeto de Apresentar a proposta de reestruturacdo | Promover a sensibilizagdo e mobilizacdo Geréncia
reestruturacéo de todos para o0 processo de
reestruturacao.
Adequar a proposta de | Com base no levantamento da primeira | Para que a proposta possa ser
reestruturacéo do reunido, fazer as adequacodes | executada de forma mais assertiva. Geréncia CPG
processo necessarias
A partir do levantamento das disciplinas, | Para a inscricdo online do candidato, séo
sera criado o formulario que sera | necessarios que sejam informados
preenchido pelos candidatos. alguns dados pessoais, que sdo
Criar uma conta para o CPG no Google | imprescindiveis para matricula.
drive. E preciso informar aos candidatos as
Criar o formulario, do aplicativo da | disciplinas disponiveis. L
< g L Geréncia e
- - - empresa Google, Googleformularios, | O Googleformularios, aplicativo da .
Criar o formulario online ; ~ < . L equipe de
conforme modelo da PRPG e a inclusdo | empresa Google, é acessivel, facil de informatica
das disciplinas. ser manipulado e gratuito.
Criacdo de uma planilha com as
disciplinas  ofertadas, para melhor
orientacdo aos candidatos a respeito das
disciplinas que serdo separadas por
programa.
Com base no calendério estabelecido | Para que possa ser definido quando L
- . L : . Geréncia e
Estabelecer o calendario | pela PRPG, definir o calendario do CPG. | devem ser feitos o0s  préoximos equine de CPG
de matricula procedimentos. t?ab%lho
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Levantar as disciplinas

Ap6s matricula dos alunos regulares,
fazer o levantamento das disciplinas e a

O processo de matricula em disciplina
isolada somente acontecera mediante a

gue serdo ofertadas e | quantidade de vagas que serdo | disponibilidade de vaga nas disciplinas Ii?;é%?hge CPG
quantificar o n° de vagas | ofertadas ofertadas no semestre.
Elaborar um texto para orientacdo dos | Para informar como sera o procedimento
candidatos a respeito do processo. para a inscricao.
E indispensavel que os candidatos sejam
Criar o texto introdutdrio bem-orientados, para que 0 processo Geréncia CPG
bem-sucedido.
Os servidores fardo a simulacdo de | Para verificar e detectar possiveis falhas,
inscricao. 0s servidores simulardo todo o processo
Simulac&o do trabalho com a planilha de | de inscri¢éo.
inscricdo e divulgacado do resultado. Orientar a equipe e padronizar a forma
Orientar os servidores como proceder no | de comunicacdo, para que os candidatos
Treinamento dos atendimento aos questionamentos dos | sejam bem informados, mas de forma Equipe de CPG
servidores candidatos, seja por telefone, e-mail ou | assertiva. trabalho
pessoalmente.
Acdes que promovam a sensacdo de
motivacao e pertencimento
A geréncia solicitara, para o Centro de | Para que os candidatos possam ter
Assessoria de Comunicacdo, que seja | conhecimento das disciplinas ofertadas e
incluido na péagina do CPG o calendario | possam fazer a sua inscri¢éo.
Divulgar o processo de | de matricula e o texto introdutorio. Assessoria Site do
matricula em disciplina | Na data determinada para o inicio das de CPG

isolada

inscricdes, disponibilizar o formulario de
inscricao.

Comunicacao
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Trabalhar a planilha de
inscricao

O formulério online darad origem a uma
planilha com todas as inscri¢des.

Apés o término das inscricbes, sera
executada a triagem das solicitagbes
separando-as pelo programa e pela
disciplina.

O secretario de cada programa
encaminhard ao professor da disciplina
as inscricbes, para deferimento ou
indeferimento.

Para que os professores do CPG
possam analisar as inscri¢cdes, € preciso
que elas sejam separadas, conforme o
programa e disciplina.

Equipe de
trabalho

CPG

Enviar o comprovante
de inscricdo e pesquisa
de satisfacéo

Paralelamente ao trabalho de analise
das inscrigbes, serdo enviadas a todos
os candidatos inscritos um e-malil
confirmando a sua inscricéo e o link para
que eles possam responder a uma
pesquisa de satisfacao.

Para que todos os candidatos tenham a
confirmacéo da sua inscri¢ao.

Para que todos possam ter a
oportunidade de preencher a pesquisa
de satisfacdo, que nos ajudara a
qualificar o processo.

Equipe de
trabalho

CPG

Informar as matriculas
deferidas

Ap6s andlise dos professores, o0s
secretarios elaborardo uma planilha com
as inscricoes deferidas.

Como ha possibilidade de se fazer
inscrigcdo para mais de uma disciplina, os
deferidos serdo separados por CPF.
Portanto, ndo sera informado o nome do
candidato, apenas o CPF e as disciplinas
deferidas.

A equipe sera treinada para orientar
candidatos a consultarem o resultado no
site.

Divulgacdo do Resultado. Informar aos
candidatos quais inscricbes foram
deferidas.

Para que ndo haja problemas com
homo6nimo, as inscri¢cdes deferidas serdo
divulgadas pelo CPF.

Para evitar ruidos de comunicacéo,
estabelecer que o resultado poderd ser

consultado apenas no site.

Geréncia

Site do
CPG
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Receber a
documentacao dos
candidatos que tiveram

a sua inscricdo deferida.

Dentro do prazo e horario estabelecido,
sera recebida a documentacdo e o
recibo da taxa, das inscricBes deferidas.

Realizar um cronograma de
atendimento, para evitar problemas e
filas.

Orientar toda a equipe para atender aos
candidatos. Determinar qual sera a
tarefa de cada um.

Informar ao candidato quando a sua
inscricdo serd efetivada, entregar o
recibo de inscri¢ao.

Fazer uma pesquisa de satisfacdo, no
momento de recebimento do documento
com os candidatos.

Para que se possa fazer a inscrigcdo dos
candidatos que tiveram a sua inscricdo
deferida, € necessario que eles
apresentem a documentacao
estabelecida pela PRPG.

Para que o aluno possa cursar as
disciplinas isoladas, eles deverdo pagar
uma taxa Unica, conforme determina a
PRPG, portanto, € preciso que, além da
documentacdo, o candidato faca o
pagamento da GRU. Somente o
candidato que pagar a taxa e entregar
toda a documentacéao tera sua matricula
efetivada.

Geréncia e
equipe de CPG
trabalho

Efetivacdo da matricula

Fazer a inclusdo do aluno e a sua
matricula no Sistema Académico da
UFMG.

Para que o candidato possa cursar as
disciplinas, ele deve ser registrado no
Sistema Académico da UFMG

Avaliar e monitorar

Fazer o levantamento do quantitativo das
inscricoes.

Fazer o levantamento da pesquisa de
satisfacao.

Todas as informacgfes levantadas serédo
utilizadas para aprimoramento do
préximo processo de matricula.

Para que haja conhecimento do
gquantitativo de inscricbes recebidas,
gquantas foram deferidas e indeferidas e
gquantas foram efetivadas.

Para ter conhecimento da opinido dos
candidatos a respeito do processo de
matricula online.

Avaliacdo dos resultados do processo de
matricula online.

Os indicadores auxiliam para que sejam
feitas as correcdes necessarias e que o
processo seja melhorado continuamente.

Geréncia e
equipe de CPG
trabalho
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A partir do diagnostico da analise de SWOT, a Coordenacgédo e toda equipe do CPG
se reunirdo para propor as acdes que serdo executadas, a fim de que o processo de
matricula em disciplina isolada possa ser executado de forma online. E
imprescindivel que a Coordenacdo e toda a equipe estejam comprometidas e
entrosadas, para que, conjuntamente, possam enfrentar o problema e tenham

condi¢bes de resolvé-lo.

Diante dos fatores positivos e negativos levantados na reunido, a proposta sera

reestruturada e serédo executadas todas as a¢des necessarias para a sua conclusao.

As seguintes acOes foram definidas:

» Alterar as inscrigcdes presenciais, para inscricdo online:

o Tal iniciativa automatizara o processo, visando a reducéo do fluxo de
pessoas no CPG. Permitira mais acessibilidade, agilidade e
comodidade aos candidatos. Outro ponto positivo sera a seguranca e
transparéncia do processo.

o Para as inscricdes online, o CPG utilizara o aplicativo da empresa
Google, Googleformularios, ferramenta disponibilizada pelo Google
Drive, que € gratuita, acessivel e de facil adequacgéo as necessidades
do CPG. No formulario constardo informagfes importantes, como: 0s
dados pessoais do candidato, contatos, link para acessar o Curriculo
Vitae Lattes CNPg. O candidato deverd escolher as disciplinas
desejadas e justificar os motivos pelos quais deseja cursa-las.

o O aplicativo da empresa Google, Googleformularios cria uma planilha
do “Excel’ que é facil de ser manipulada e adaptada para as
necessidades do CPG.

0 O Centro de Comunicagéo e Assessoria da Faculdade de Medicina tem
uma equipe qualificada que faz a atualizacdo da pagina eletrdnica dos
departamentos, setores e centros da faculdade, o que facilita alteracéo

do processo de presencial para online.
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o Contamos, também, com uma equipe qualificada no Centro de

Informética da Faculdade de Medicina, eles auxiliardo na confeccdo do
formulario e dos relatérios que serdo repassados para os professores

para analise das inscricdes recebidas.

0 A relagdo das inscricbes deferidas sera disponibilizada no site, para

que todos os candidatos possam ter acesso. O resultado sera
informado pelo CPF do candidato, para que ele tenha conhecimento de
todas as disciplinas deferidas e para que ndo haja problemas com

homoénimo.

e Aprimoramento processo de Comunicacdo do CPG: Tal iniciativa visa

melhorar o processo de comunicagdo entre publico interno e externo:

o Treinamento dos servidores para que todos possam ter a mesma

conduta para orientar os candidatos a matricula de disciplina isolada. A
principal orientacdo serd direcionar os candidatos a acessarem a
pagina eletronica do CPG, para que estes obtenham as informacdes

necessarias sobre o0 processo.

o Criacdo de um texto introdutdrio que oriente os candidatos a respeito

o

o

do processo de matricula em disciplina isolada. Na pagina eletronica
do CPG, serao apresentadas todas as informagdes sobre o processo
de disciplina isolada, que sao: como fazer a inscricdo, documentos
necessarios, data para inscricdo, data dos resultados, relacdo das
disciplinas ofertadas separadas pelo programa, o numero de vagas
ofertadas e como fazer o pagamento da taxa. A divulgagdo dessas
informacdes serd disponibilizada com antecedéncia, para que todos
tenham conhecimento em tempo habil.

Disponibilidade da Guia de Recolhimento da Unido — GRU, para que os
candidatos que tiveram a sua inscricdo deferida possam fazer o
pagamento taxa, sem a necessidade de irem ao CPG para pegar a
guia.

Envio do comprovante de inscricdo a todos os candidatos, juntamente

ao formulario de pesquisa de satisfacdo, para que 0s usuarios possam
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dar sugestdes sobre como poderiamos melhorar o processo de
matricula. A partir do resultado da pesquisa, 0 CPG tera subsidios para

mensurar a sua eficacia e eficiéncia do processo.

o O resultado do deferimento das inscricbes somente podera ser

consultado no site, para que ndo haja informac¢des desencontradas. No
caso da ocorréncia de problemas no site, a Geréncia designara uma

equipe especifica para passar essa informacao.

» Efetivacdo da matricula em disciplina isolada:

o

A efetivacdo da matricula continuard a ser presencial, pelo menos
nesse primeiro momento de implantacdo do processo. Contudo,
somente comparecerd ao CPG os candidatos que tiveram a sua
inscricdo deferida, o que diminui o fluxo de pessoas no CPG e traz,
para os candidatos, mais comodidade e transparéncia ao processo.
Havera um cronograma com os dias e horarios de atendimento.

Havera uma escala de atendimento para a equipe de trabalho, para
gue o atendimento seja priorizado e padronizado.

Os candidatos receberdo um comprovante de entrega da
documentacdo, 0 que comprova que a sua matricula sera efetivada.
Tal iniciativa transmite aos candidatos seguranca e tranquilidade para
gue a matricula destes seja concluida.

A equipe de trabalho efetivara a matricula dos candidatos que
entregaram a documentacéo e pagaram a taxa no Sistema Académico
da UFMG.

* A avaliacdo dos resultados visa:

o

Ao levantamento do quantitativo de inscrigdes, quantas foram deferidas
e efetivadas.
Avaliar o resultado da pesquisa de satisfacao, para que, a partir dessas

informacdes, 0 processo possa ser aprimorado.
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Entende-se que, em relagcéo ao objetivo de reestruturar o processo de matricula em
disciplina isolada, ainda ha muito a ser feito, para que o processo seja totalmente
online, com a utilizacdo de um software livre que proporcione um processo
totalmente integrado, com a utilizacdo de senha, acesso restrito do usuario, que
garanta maior privacidade e a seguranca aos usudrios. Optou-se pelo uso do
aplicativo da empresa Google, Googleformularios, devido a sua facilidade de

manuseio e desenvolvimento, conforme as necessidades do setor.

Dependendo do sucesso desse projeto, o Centro de Pds-Graduacgdo da Faculdade
de Medicina podera elaborar um projeto mais complexo que atenda, integralmente,

aos anseios, desejos e necessidades dos usuarios.

4. MONITORAMENTO

Para que seja possivel mensurar a satisfagdo dos usuérios, sera enviado aos
candidatos e-mail de confirmacdo da inscricAo e uma pesquisa de satisfacdo, em
que o candidato podera informar seu grau de satisfacdo e apresentar sugestdes de

aprimoramento do processo.

Esses dados ajudarédo ao CPG criar indicadores para que corre¢des e melhorias

possam ser realizadas nos proximos processos.

A partir da adocdo de uma comunicagao eficiente, com a divulgacdo adequada do
processo e com antecedéncia para que os candidatos possam se programar, com a
inclusdo do formulario e divulgacdo do resultado online, sera possivel fazer a
reestruturacdo do processo de matricula isolada. Sendo possivel mensurar a
quantidade total de candidatos inscritos, numero de inscricdes deferidas por
programa e por disciplina e qualificar a eficiéncia, eficacia e, principalmente, a
satisfagdo dos usuarios.
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5. CRONOGRAMA

Levando em consideracdo o pouco tempo que ha entre a divulgacdo do Calendario
da PRPG e o término do processo de matricula, todas as a¢bes do planejamento
devem ser seguidas, sem perda de tempo, com total integracdo e comprometimento

da equipe de trabalho.
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Quadro 03 - Cronograma

MESES - 2017/2018
Item ACOES
nov | dez |jan |Fev |mar |abr |mai fjun |jul 3go sSet out nov dez

Reunido para Informar o diagnostico ambiental e X
01 | apresentar o projeto de reestruturacéo
02 | Adequacéo da proposta X1 X

Criac&o do formulario de inscricdo online e do

g . . ~ X | X

03 | formuléario de pesquisa de satisfacao
04 | Estabelecimento do calendéario de matricula X
05 | Levantamento das disciplinas que serdo ofertadas X | X
06 | Criac&o do texto introdutério X | X | x| X
07 | Treinamento dos servidores e testes X | X | X X | X
08 | Divulgacdo do processo X | X
09 | Separacéo das inscricdes e envio aos professores X

Envio do comprovante de inscricdo e pesquisa de X
10 | satisfacdo
11 | Divulgacao do resultado das inscrigcbes deferidas X

Recebimento da documentacao das inscricoes

. X

12 | deferidas

Realizac&do da matricula no Sistema Académico da X
13 | UFMG

Avaliacao e monitoramento dos resultados do x | x
14 | processo
15 | Realizac&o das correcdes para o proOXimo processo X X X XX
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6. INVESTIMENTOS

Como o Centro de Pés-Graduacéo ira utilizar o aplicativo Googleformularios, que é
disponibilizado gratuitamente pela empresa Google e de recursos humanos
disponiveis na faculdade, o custo com investimentos sera apenas com a impressao
dos relatérios que serdo enviados aos professores, no momento da analise das

inscricdes dos candidatos e do comprovante de matricula efetivada.

Contudo, o grande investimento que a Coordenacdo do Centro de Pds-Graduacéo
tera que fazer € o de trabalhar a persuasdo e comprometimento da equipe de

trabalho.

O principal desafio para a conclusao e sucesso da reestruturacdo do processo de
matricula em disciplina isolada sera a mudanca na forma de gestdo, com iniciativas
que despertem nos colaboradores o comprometimento com a organizacdo do
trabalho. Portanto, o trabalho dos gestores em relacdo a interacdo da equipe de
trabalho sera primordial para a implantacdo do processo.

Quadro 04 - Investimentos

Material de consumo

Especificacao Valor unitario Valor total
Papel A4 (01 pct com 500 folhas) R$ 20,80 R$ 20,80
Cartuchos (01 unidade) R$ 110,00 R$ 110,00
Total: R$ 130,80
Mao de Obra
Especificacao Quantidade Valor total
Sem custo, as atividades fazem partes das
Secretéario de Programa 10 atividades do servidor
Secretéaria Sem custo, as atividades fazem partes das
Administrativa/Gerente 01 atividades do servidor
Sem custo, as atividades fazem partes das
Recepcionista 01 atividades do servidor
Sem custo, as atividades fazem partes das
Jornalista 01 atividades do servidor
Sem custo, as atividades fazem partes das
Designer de site 01 atividades do servidor
Sem custo, as atividades fazem partes das
Técnico de Informatica 01 atividades do servidor
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7. CONSIDERACOES FINAIS

A Universidade Federal de Minas Gerais € uma autarquia da Administracao Publica
Indireta, que possui autonomia didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de
gestao financeira e patrimonial, tendo como finalidade oferecer o ensino superior
publico. Seguindo a tendéncia mundial, as instituicdes publicas estédo transformando
a sua gestao burocratica, voltada, apenas, para 0 processo e para a organizacao,
em uma gestdo gerencial, que visa aos resultados e a satisfacdo do usuario, de

forma a oferecer bem-estar e servicos de qualidade & sociedade.

No decorrer da sua historia, a UFMG tem trabalhado para consolidar a sua misséo e
conquistar a sua visdo de futuro. Todo esse trabalho é reconhecido com os bons
indicadores de avaliacdo juntamente ao MEC, a CAPES e, principalmente, a
sociedade, que confia na qualidade do ensino de exceléncia que é oferecido.

Diante da possibilidade de automonia e devido ao seu tamanho e sua diversidade de
cursos, a Universidade € dividida em Unidades Académicas, que trabalham
conforme suas particularidades. Destaca-se, neste projeto, uma dessas unidades
académicas, o Centro de Pos-Graduacdo da Faculdade de Medicina, que oferece
cursos de Pos-Graduacao em diversas areas da saude, reconhecidos nacionalmente
e internacionalmente pela sua exceléncia no ensino e no incentivo a pesquisa de

ponta.

Reconhecendo a exceléncia dos cursos oferecidos pelo CPG, o publico externo a
UFMG demanda cursar as disciplinas oferecidas. A cada semestre, o0 CPG recebe
uma vultosa demanda de candidatos que desejam cursar as disciplinas ofertadas,
seja para aperfeicoamento profissional “Know-how”, para estabelecer e estreitar
contatos e relacionamentos “network”, para conhecer os grupos de pesquisa ou
antecipar as disciplinas a serem cursadas durante 0os cursos de mestrado e
doutorado. Para tanto, os candidatos procuram a matricula em disciplinas Isoladas,
gue sdo as vagas remanescentes disponibilizadas para o publico externo a UFMG.
Entretanto, no decorrer do tempo, o processo de matricula em disciplina isolada do
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CPG néo foi aprimorado, continua sendo presencial, sem padronizagéo e totalmente
manual, 0 que ocasiona varios problemas tanto ao centro quanto aos usuarios, como

deficiéncia no atendimento ao publico e na comunicacao, burocracia e retrabalho.

Este projeto objetiva atender a essa vultosa demanda de maneira organizada, com
credibilidade, acessibilidade, agilidade e comodidade, para tanto, faz-se necessario
0 aprimoramento/redesenho do processo de matricula em disciplina isolada, com
adocao de procedimentos para inscricdo online. A automatizacdo do processo
utilizara ferramentas metodolégicas de gestdo e dos avancos tecnoldgicos
disponiveis. O redesenho do processo visa a harmonizacdo e a integracdo do tripé
da administracéo classica “pessoas, processo e tecnologia”.

Para o0 sucesso deste projeto, é imprescindivel que a equipe de trabalho esteja
integrada, consciente do seu papel, de forma que esta se torne corresponsavel pelo
projeto. Esse envolvimento propicia o desenvolvimento de condi¢cdes favoraveis,

gerando cooperacao e alinhamento com a proposta.

Igualmente, outro ponto relevante no aprimoramento do processo consiste na
adocdo de procedimentos tecnolégicos para encurtar a distancia, melhorar a
comunicacdo institucional, evitar retrabalho, padronizar as acdes e promover a
satisfagcdo do publico interno e externo. O projeto sugere ado¢cdo do aplicativo
gratuito Googleformularios, da empresa Google, que proporcionar aos USUArios
acessibilidade, comodidade, transparéncia, agilidade. Para o CPG, sera uma forma
simples e de baixo custo para automatizar o processo de matricula em disciplina
isolada. Por fim, investir a comunicacéo institucional, com ampla divulgacao de todas
as etapas do processo, para que 0s usuarios tenham confianca e acesso as

informacdes.

A expectativa deste projeto € que o CPG possa atender um maior niamero de
candidatos, de forma acessivel e organizada, com a possibilidade de ter indicadores
de satisfacdo que possibilitem a melhoria continua do processo e, assim, possa
conquistar, também, o reconhecimento e a exceléncia pelo seu atendimento ao

publico, de forma assertiva e eficaz.
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