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CC:

Gabinete da Vice-Reitoria

Assunto: Definicoes e institucionalizacao de conceitos para gestao de
processos

Prezados(as) Senhores(as),

O Departamento de Gestao de Processos Institucionais (DeGPI / SPDI) foi criado no
final de 2022, visando mapear 0s processos da universidade, promovendo uma
melhor conexao entre unidades e respectivas atividades, para a melhor promocao da
governanca e transparéncia da instituicao.

O DeGPl vem atuar como elo de comunicacao entre as diferentes unidades
organizacionais envolvidas nos macroprocessos da UFSCar e na prescricao de
métodos e/ou ferramentas que orientem o gerenciamento destes processos, com
linguagem e identidade Unica, institucionalizada, visando documenta-los e torna-los
mais eficientes, garantir o cumprimento da legislacao e realizar a gestao do
conhecimento da UFSCar que, em muitos casos, é presente apenas tacitamente.

A fim de esclarecer e padronizar os termos utilizados pela DeGPI na estruturagao
e mapeamento de processos da Universidade, apresentamos as definicbes de
importantes conceitos, no ambito da UFSCar, de forma simplificada, objetiva e em
ordem de relevancia, para que os mesmos possam ser publicados em pdagina oficial
da UFSCar possibilitando o conhecimento e uso da comunidade.

Tais conceitos procuram expressar seus significados com a maxima objetividade,
visando a clara compreensdo de qualquer pessoa, evitando duvidas, conflitos de
informacao ou a necessidade de aprofundamentos. Sao baseados em pesquisas
internas e externas, em fontes oficiais e associadas a cultura preexistente na
UFSCar. Ainda assim, sao sugestbes deste departamento e permanecem abertas
para discussao, revisao ou alteracdes, se forem necessarias.

O texto encontra-se no anexo 0976362 em PDF e disponivel também em formato
editavel (.docx) no anexo 0976363. Solictamos avaliacdao e os devidos
encaminhamentos, caso seja necessdaria aprovagao, com ou sem alteracao, dos



conceitos apresentados, a fim de que possamos publica-los e amparar neles nossos
trabalhos, de maneira padronizada e institucionalizada.

Permanecemos a disposicao para eventuais duvidas ou esclarecimentos que se
facam necessarios.

Atenciosamente,

Jonatas Rodrigues da Silva
Administrador

Celius Martinez

Chefe do Departamento de Gestao de Processos Institucionais
DeGPI / SPDI /R

Documento assinado eletronicamente por Jonatas Rodrigues da Silva,
Administrador(a), em 14/03/2023, as 10:14, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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PADRONIZAGAO E INSTITUCIONALIZAGAO DE CONCEITOS UFSCAR

Processo - consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, que utilizam recursos
da organizagao para gerar resultados. Sao operacgdes de alta complexidade (com
subprocessos, atividades e tarefas distintas e interligadas) visando cumprir um objetivo
organizacional especifico.

E importante ndo confundir o termo citado aqui com aquele do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI), em que, processo, € o instrumento para formalizagao das atividades,
onde cada um possui niumero especifico e reine material necessario para determinados
encaminhamentos.

Atividade - ¢ uma etapa de um processo e corresponde a “o qué” é feito e “como” é feito.
“O qué é feito” é definido no nome da atividade e “o como é feito” na sua descricdo. A
descricao do objeto “atividade” deve seguir o padrao de iniciar a frase com o verbo no
infinitivo, ex.: “Atender demandas”.

As atividades sao desenvolvidas conforme as atribuicbes de um servidor ou unidade. Nao
deve ser confundida com tarefa.

Macroprocesso - processo que perpassa geralmente envolve mais de uma area ou fungao
na estrutura organizacional e sua operagao tem impacto significativo no modo como a
organizacgao funciona. Trata-se do conjunto de processos sequenciais e interdependentes
que visam cumprir um objetivo organizacional, sendo subdivididos em: finalisticos, de
gestéo e de apoio.

Macroprocessos Finalisticos sdo compreendidos como sendo o conjunto de processos de
trabalho com a finalidade de gerar servigos ou produtos destinados a comunidade interna e
a sociedade (cliente final do conhecimento produzido na UFSCar).

Macroprocessos de Apoio formam o conjunto de processos de trabalho que viabilizam o
funcionamento da instituicao de forma eficiente, visando garantir que os objetivos ou
finalidades institucionais possam se concretizar conforme os resultados esperados. Tém a
caracteristica da continuidade, quer seja, de serem validos por longo periodo, porém
adequaveis as alteragdes ditadas pelo contexto em que a universidade esta inserida.

Macroprocessos de Gestao sao responsaveis por manter os processos finalisticos
funcionando conforme o planejado e alinhados com a estratégia da Instituicdo. S&o voltados
a medir, monitorar, acompanhar, controlar e administrar o presente e o futuro da
organizagao. Visam dar direcionamento ao negdcio, controlar a operagao, garantir que as
politicas e normas estejam sendo cumpridas e se localizam no inicio da Cadeia de Valor,
por estarem relacionados ao olhar de gestéo sobre os demais processos: controlando,
supervisionando e coordenando os macroprocessos finalisticos e de apoio. Estao
relacionados a governanga da universidade.



Unidade - de forma genérica, o termo unidade é utilizado para identificar a area ou setor
responsavel por uma atividade, ou um processo, ou pela competéncia parcial, ou integral
deles. As unidades, entretanto, podem ser mencionadas de forma especifica em relagao as
suas atribuicbes e competéncias, conforme os seguintes conceitos:

Unidades Administrativas sio, a partir do Manual de Estruturas Organizacionais do Poder
Executivo Federal, a base de organizagao do SIORG (Sistema de Informagdes
Organizacionais do Governo Federal), que formaliza e disponibiliza publicamente a
estrutura organizacional de todos os 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal.

Toda unidade administrativa no SIORG corresponde a um cargo em comissao ou fungao de
confianga de chefia ou direcdo - FG / CD (com excecéo de cargos adjuntos e relacionados
as atividades académicas como coordenacéao de cursos - FCC) e é responsavel por um
conjunto de competéncias desdobradas das estabelecidas em lei e/ou decreto, atribuidas
ao 6rgéao ou entidade, mediante atos que aprovaram a criagédo, a organizagao, ou as
estruturas regimentais ou estatutos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

Desta forma, Pro-Reitorias, Prefeituras, Secretarias Gerais, Ouvidoria, Agéncia de
Inovagéao, Auditoria, Diretorias, Coordenadorias, Departamentos e outras unidades,
presentes no organograma da UFSCar representado no sistema SIORG, sao "Unidades
Administrativas".

Coordenagoes de Curso e outras unidades académicas - enquanto Centros e
Departamentos académicos séo unidades administrativas (CDs e FGs), as Coordenagoes
de Curso (FCC), conforme Art. 7° da Lei 12.677/2012, ndo suportam a existéncia de
Unidades Administrativas, visto que sao destinadas a atividade académica.

Unidades Vinculadas a Reitoria (UVRs) ou Macro-unidades sao as unidades que se
encontram diretamente ligadas a Reitoria no organograma oficial da UFSCar (Pro-reitorias,
Prefeituras, Centros Académicos e outras).

UVRs diferenciam-se das demais que estejam ligadas a reitoria de maneira indireta, por
exemplo: Departamentos Académicos sao, primeiramente, vinculados aos Centros,
Coordenadorias, Divisbes e Departamentos Administrativos sdo vinculados, primeiramente,
as Pro-reitorias, e assim por diante.

Microprocessos - sao processos cujo interesse € de uma unica unidade, ainda que
possam envolver mais de uma, podendo ser um (ou apenas parte de um) dos processos
que vao formar um macroprocesso. Também sao microprocessos 0s conjuntos de
atividades realizadas por um setor para um fim determinado.

Nao confundir com subprocessos.



Subprocessos - sado processos desencadeados a partir de outros (micro ou macro) e
podem ser mais ou menos complexos que seus precedentes. Mesmo sendo subprocessos,
o conceito ndo deve ser confundido com o de microprocessos.

Procedimento - diz respeito ao modo de se proceder, a partir de acdes estabelecidas e
padronizadas, conforme o mapeamento de processos e/ou normas internas e/ou legislacéao
vigente e de acordo com técnicas ou suporte oferecido por sistemas internos ou externos e
governamentais.

Tarefa - cada uma das agdes (especificas) a serem realizadas para a execucgao de
atividades que consistam em um procedimento relacionado a um processo.

Mapeamento de processos - € a técnica formalizada e institucionalizada de entender,
melhorar e padronizar um fluxo de agdes sequenciais e interligadas que visa a entrega de
um produto ou servico final. Em uma primeira etapa, o mapeamento do processo consiste
em entender como as tarefas sdo realizadas, em fazer o retrato atual da(s) acéo(des) e,
posteriormente, atuar em sua melhoria e redesenho final.

Processos mapeados reduzem drasticamente as curvas de aprendizado e permitem a
continuidade dos trabalhos, mesmo em situagdes em que haja troca de servidores, de
cargos ou mesmo de gestao.

Cadeia de valor - € o conjunto de atividades criticas desenvolvidas pela UFSCar que
permitem a ela cumprir sua missao institucional. Permite a compreensao geral do fluxo de
processos e suas relagoes.

Estrutura Organizacional - € a organizagao hierarquica das relagbes da UFSCair,
considerada a forma em que os servidores estdo alocados (por Pré-Reitorias, Secretarias,
Divisbes, Departamentos, cargos e fung¢des). A estrutura organizacional deve ser elaborada
de maneira a atingir os objetivos organizacionais visando a eficiéncia no cumprimento da
missao institucional.

Organograma - é o desenho que apresenta a estrutura organizacional.

Fluxograma - desenho que apresenta o fluxo (a ordem, os responsaveis e as agdes) de um
processo (macro ou micro).

Fluxograma descritivo - descricdo detalhada e ordenada de cada um dos passos
estabelecido no fluxo de um processo. Consideradas as etapas de cada procedimento, as
acOes necessarias e seus respectivos atores e/ou responsaveis.




Com o estilo de tutorial, o fluxograma descritivo tende a facilitar a pratica do conceito
apresentado em um fluxograma, de maneira padronizada e podendo ser normatizada.

Governanca Organizacional - estabelece os meios para que os objetivos e metas sejam
alcancados e deve monitora-los e avalia-los. No entanto, a fim de evitar que se reduza o
conceito de um termo com tao amplo significado, cabe considerar algumas informacoes
adicionais:

Destaca-se, dentro deste conceito, a importancia de se dar transparéncia aos atos e
decisbes (e posteriormente aos resultados e meios utilizados para alcancga-los).

A governanca trata da aplicacao de praticas de lideranca, de estratégia e de controle, que
permitem a gestao, bem como as demais partes interessadas na instituicao, avaliar sua
situagdo e demandas, direcionar a sua atuacgao e monitorar o seu funcionamento, de modo
a aumentar as chances de entrega de bons resultados a sociedade, estabelecendo os
problemas ou servigos prioritarios, direcionando a capacidade de realizagdo da organizagao
para a efetiva resolu¢cdo dos mesmos e monitorando a gestdo da organizagao para garantir
que as dire¢des estabelecidas sejam cumpridas e que os ajustes de percurso sejam
realizados a tempo de evitar que os riscos impegam ou prejudiquem a consecug¢ao dos
objetivos.

Sob a perspectiva de atividades intraorganizacionais, a governanga também pode ser
entendida como o sistema pelo qual os recursos de uma organizacéo sao dirigidos,
controlados e avaliados.

A governancga tem como objetivo a entrega de resultados as partes interessadas que, no
caso da UFSCar sao representadas principalmente pelos discentes e, em ultima analise, a
sociedade em geral, através dos produtos do ensino, pesquisa e extensdo. Trata-se do
direcionamento do esfor¢o de gestdo das organizagdes para resultados de interesse da
sociedade, nao se confundindo com a prépria gestao.

Segundo o TCU, n&o se espera das instituicdes publicas um padréo de governanga, mas
cada organizagao deve observar a natureza do seu negocio, o contexto no qual se encontra
inserida, seus objetivos mais relevantes e os riscos a eles associados, e implementar as
praticas de governanca com formato e nivel de complexidade adequados para o alcance
daqueles e tratamento destes, de acordo com a sua realidade, evitando a implementacéo
de controles cujos custos superam os possiveis beneficios (art. 14 do Decreto-lei 200/1967).
As estruturas de governancga estabelecidas sob a perspectiva de 6rgaos e entidades devem
estar alinhadas e integradas as estruturas existentes nas demais perspectivas.
Similarmente, estratégia, politicas e iniciativas que afetem mais de uma organizagdo devem
ser coordenadas de modo a garantir a efetividade dos resultados.

Nao confundir Governanga com Gestao - enquanto a governanga é a fungao
direcionadora, a gestao é a fungao realizadora.



Transparéncia - deve ser estimulada e produzida pela estrutura de governanca da
instituicdo e se da pela publicizagdo de suas politicas, decisdes, agdes, meios e resultados,
permitindo ao cidadao checar e questionar quaisquer destas etapas.

Importa destacar que a transparéncia vai além da publicidade e deve facilitar que qualquer
informacao publica, além de disponivel, seja encontrada.

Identidade Organizacional - trata-se da maneira como a instituicdo se apresenta a si
mesma e a sociedade, distinguindo-a dos outros 6rgaos para ser Unica. Compreende as
crengas e valores compartilhados entre a gestdo e colaboradores e a propria cultura.

A identidade organizacional deve responder a pergunta: “Quem somos nds como
organizacao?” e representa o estagio inicial do planejamento organizacional, com a
identificagdo de sua missao, visao e valores institucionais. A partir desta identidade é que se
desenvolvem os planos estratégicos, de desenvolvimento e pedagdgico institucionais.

Observagao: organizagdes publicas devem e s6 podem fazer o que esta expresso na lei,
de forma que, na defini¢do de sua identidade, deve-se observar o que impde a legislagéo
sobre sua area de atuacgao.

Identidade visual - a identidade organizacional deve, naturalmente, se refletir em todas as
decisdes e acdes da instituicdo, a partir do seu modelo de governanga, mas do mesmo
modo, todos os produtos e servigos oriundos de uma mesma organizagdo devem favorecer
tal identificagcao, seja através de sua marca, logomarcas, padrbes de linguagem, cor e
formatos de paginas, documentos e outros, inclusive sem distingao, nestas questdes, em
relagdo aos campi ou quaisquer unidades administrativas, ou académicas, para representar
um orgao inteiro e unico.

Missao - é a razao da existéncia da UFSCar, e deve deixar claro, para colaboradores e
sociedade, seu real propésito, evitando qualquer leitura errada da atuacéo da instituicao.

Visao - € uma imagem futura da organizacdo. Onde deseja-se chegar. Deve estar alinhada
aos propositos e objetivos da organizagado. E o direcionamento, o norte institucional.

Valores - é o conjunto de ideais e crengas que definem os principios que vao dar forma a
base estruturada da organizacao, conforme o que se acredita ser certo e efetivo. A partir
desta definigcdo é que se pode exigir dos funcionarios ou prestadores de servigos, condutas
coerentes com os ideais da instituicao.

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional - elaborado para um periodo determinado,
€ documento exigido através do Decreto 9.235/2017 que dispde sobre o exercicio das
funcdes de regulagao, supervisao e avaliacdo das instituicbes de educagao superior e dos
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cursos superiores de graduacao e de pos-graduacao no sistema federal de ensino, citado
na secao lll (Do credenciamento institucional), onde:

O Art. 20 prevé os documentos necessarios para o pedido de credenciamento, da IES (no
inciso Il), sendo a alinea b - plano de desenvolvimento institucional - PDI.

O Art. 21 traz os elementos minimos que o PDI deve conter, observada a organizacao
académica da instituicao (dos incisos | ao X|) mais o paragrafo unico, que diz que o PDI
deve contemplar as formas previstas para o atendimento ao descrito nos art. 16 e art. 17, no
tocante as politicas ou aos programas de extensao, de iniciagao cientifica, tecnolégica e de
docéncia institucionalizados, conforme a organizagdo académica pleiteada pela instituicao.

Embora se configure como uma exigéncia legal, a UFSCar sempre reconheceu a sua
potencialidade e importancia como instrumento orientador da gestdo. O PDI retne os
principios e diretrizes institucionais, tornando-se um documento basilar para conducéao de
acgdes para o desenvolvimento de processos de formacgao; de ampliagao das atividades fins;
de acesso e permanéncia de discentes na Universidade e da producgao e difusdo de
conhecimentos, entre outros temas.

Em linhas gerais, no entendimento da UFSCar, o PDI é o documento que possibilita uma
melhor visao do futuro - que deve ser construido coletivamente. Os principais objetivos do
PDI devem, a partir do planejamento estratégico institucional, possibilitar que a
Universidade defina e reina um conjunto de agbes para subsidiar a tomada de deciséo de
forma que orientem para um comportamento favoravel ao desenvolvimento de toda a
organizacgao. O PDI também visa facilitar os processos de avaliagdo de seu desempenho e
do seu relacionamento com o ambiente externo por meio do estabelecimento do processo
comunicativo, além de orientar para a conducéo de agdes voltadas para o dia a dia da
instituicao.

PPI - Projeto Pedagdgico Institucional - € um instrumento politico e teérico-metodoldgico
que norteia as praticas académicas, tendo em vista sua cultura, insercao regional, missao,
visdo e objetivos gerais e especificos.

Os termos a seguir, conforme fontes especificas, seus significados, usos e abrangéncias,
ndo podem ser claramente definidos na auséncia de lei que os determine, o que afasta
a obrigagdo, mas sugere a autonomia, sendo necessaria a institucionalizacdo destes
conceitos de forma padronizada.

Assim, sugerimos uma ordem hierarquica dos termos e definicdes especificas para as
acdes a serem realizadas por cada grupo. incluindo as respectivas questdes de prazo:




Conselho - Colegiado eleito democraticamente com representantes de todas as categorias
(docentes, TAs e discentes) com mandato periddico e fungdes deliberativas. O Conselho
Universitario, presidido pelo(a) reitor(a), é o colegiado maximo da Universidade.

Comité - Colegiado formado por servidores ou nado, indicados pela gestdo superior
(incluindo ou nao aprovacéao de conselhos), criado para assuntos especificos com prazo
determinado por meio de data ou da conclusao dos trabalhos, podendo ser consultivo ou
deliberativo, para tratar de assuntos que afetam a organizagao de forma ampla ou integral,
com proposta executiva ou néo.

Comissao - Colegiado de servidores nomeados para fins especificos, com ou sem prazo
definido, com carater deliberativo ou consultivo, emitindo parecer a respeito de assuntos ou
entregando os meios para atingir determinados objetivos. As comissdes, em geral, sdo para
temas ciclicos, diferente dos comités que sao pautas Unicas.

Grupo de trabalho - Constitui-se de pessoas de areas multidisciplinares ou especialistas,
envolvidas na realizacido de um estudo ou tarefa especifica, com objetivo e prazo
claramente definido - ainda que possa ser repetido indefinidamente. Nao possui a
competéncia das comissoes, sendo a principal diferenca que o GT nao delibera, ou seja,
nao é o efetivo responsavel pelo trabalho em questao, devendo entregar o resultado ao
demandante (numa comissao ha um presidente que assina ou se responsabiliza pela
entrega daquilo que foi demandado).

Os grupos de trabalho devem envolver diversificagao de experiéncias e expertises. Eles dao
robustez ao trabalho, permitindo um olhar mais diverso, amplo e profundo. Por outro lado,
um grupo de trabalho também pode ser formado apenas por pessoas em esquema de
mutirdo para atendimento de uma demanda com mais rapidez.

Comissoées e Grupos de trabalho ndao podem se confundir, substituir ou conflitar com
atribuicoes especificas de unidades existentes. Atribuicées de unidades ndo devem ser
transferidas para comissoées e vice-versa.

Ambos podem, ainda, ser necessarios para a solu¢ao de atribui¢des de certas unidades -
mas nunca se confundindo com elas. (Exemplo: comissdes de planejamento de contratagao
e comissao de pregoeiros que atuam para completar uma atribuicdo da coordenadoria de
compras - e, neste caso, sao criadas por forga de lei ou normativas -, ou grupos de trabalho
para a criacao de um sistema, por exemplo, que completam a atividade atribuida a alguma
unidade da Sin).

Todas as situagbes acima podem ter carater permanente ou especial, entre outras
particularidades.

Quando dos casos permanentes, os membros também podem ser permanentes ou nao,
conforme regras proprias e/ou de acordo com legislagdo e/ou normativas especificas.



Grupos de trabalho, conforme o conceito sugerido, tem sua validade até o cumprimento do
objetivo estipulado, valendo o mesmo para comissées com fins especificos, quando estas
nao tiverem uma data ja estimada e determinada em sua publicagéo.

Outras comissées e/ou seus membros podem ter seu prazo determinado em ciclos
pré-definidos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

GABINETE DA VICE-REITORIA - GVR/GR
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Oficio n? 13/2023/GVR/GR
Sao Carlos, 11 de abril de 2023.

Para: ]
Secretaria dos Orgaos Colegiados
Reitoria

Assunto: Solicitacao de informe a ser incluido no CoAd sobre o DeGPI e
Comissao sobre fluxos e unidades

Prezada Sra.,
Barbara Luana Franco

Solicitamos encarecidamente que seja incluida em reunido do Conselho de
Administracao informe que terd como objetivo apresentar o Departamento de
Gestao de Processos Institucionais (DeGPI) da SPDI; destacaremos
especialmente nessa apresentacao acdOes previstas para sua atuacao junto as
diferentes unidades da instituicdo. A apresentacao geral dessa unidade
administrativa pode ser examinada na sua pagina oficial. Adicionalmente, a pedido
dos responsadveis, gostariamos de divulgar as linhas gerais da metodologia de
trabalho que devera ser desenvolvido nas diferentes instancia, juntamente com o
glossario de conceitos e definicdes padronizados fundamentais para o entendimento
técnico das acdes e dos seus documentos.

Adicionalmente estaremos apresentando as linhas gerais do Grupo de Trabalho,
instituido pela PORTARIA GR N2 6194/2023, "que tera como objetivo analisar a
atual estrutura organizacional da Universidade, definindo administrativamente o
conceito de Unidade Institucional e propondo critérios para o estabelecimento de
fluxograma hierarquico de funcoes e de responsabilidade, subsidiado por elementos
derivados da anadlise dos Processos de Gestdo da organizacao". A Portaria e
histérico da criacdo desse GI pode ser examinado no Processo
SEI 23112.017688/2021-38.

Agradecemos antecipadamente e colocamo-nos a disposicao para maiores
esclarecimentos.

Atenciosamente,
Maria de Jesus Dutra dos Reis
Vice-Reitora da UFSCar

. Documento assinado eletronicamente por Maria de Jesus Dutra dos Reis,
_jEI! (1 | Vice-Reitor(a), em 11/04/2023, as 18:56, conforme horario oficial de Brasilia,


https://www.spdi.ufscar.br/gestao-de-processos/apresentacao
https://www.spdi.ufscar.br/gestao-de-processos/metodologia-de-trabalho
https://www.spdi.ufscar.br/gestao-de-processos/conceitos-e-definicoes

3;&;;;;;#{-: L Icom fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o codigo verificador 1007883 e o
a1 cddigo CRC 1478ED53.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar o
expressamente o Processo n? 23112.008375/2023-51 SEIn® 1007883

Modelo de Documento: Oficio, versdo de 02/Agosto/2019


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=1007883&crc=1478ED53
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