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RESUMO

A presente pesquisa tem por objeto principal o estudo dos processos relacionados as
atividades administrativas realizadas em um programa de mobilidade estudantil
denominado Programa ESCALA (Espaco Académico Comum Ampliado Latino
Americano) Estudantil da Associacdo de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM)
em uma Instituicdo Federal de Ensino Superior. O Programa de mobilidade que foi o
objeto da pesquisa demanda diversos procedimentos administrativos que requerem
diversas horas de atividades do corpo técnico da Universidade e ndo apresenta uma
normatizagdo de processos. No ambito da internacionalizagdo do ensino superior o
intercdmbio estudantil € uma importante forma de proporcionar ao aluno conhecimento
técnico, cultural e de metodologias de ensino diferenciadas. O intercdmbio é também
uma das agBes necessarias para a politica de internacionalizacdo das universidades.
Apresenta-se o referencial tedrico no qual sdo tratados os conceitos de processos, 0s
conceitos do Lean Office e gestdo publica. A cada edital de abertura do processo de
selecdo para intercdmbio nem sempre € utilizado um processo otimizado, gerando
prazos maiores, desperdicios de tempo, retrabalhos e perdas de informagdo. Na
dissertacdo € realizada uma pesquisa-acao através do mapeamento dos processos com o
objetivo de identificar pontos de melhorias. Inicialmente analisaram-se 0s
macroprocessos através do desenho, com suas respectivas figuras para compreensdo de
seu fluxo. Na segunda etapa sdo detalhados os macroprocessos apresentando as
interfaces entre eles, assim como as figuras correspondentes para a compreensdo do
fluxo. Na terceira etapa é feita uma analise dos processos, indicando como resultado do
estudo processos com pontos de melhoria, mais enxutos e padronizados. Como
principais resultados obtidos, pode-se destacar a eliminacéo de atividades que geravam
desperdicio e que ndo agregavam valor e a eficidcia da utilizacdo da técnica de

mapeamento e controle visual do fluxo.

PALAVRAS-CHAVE: Processo; Mapeamento de processos; Programa de mobilidade
estudantil.



ABSTRACT

This work aims to study the processes, which are intrinsic to the administrative
activities of a certain Mobility Program, called ESCALA Program (Latin America
Amplified Common Academic Space) from Association of Universities of the
Montevideo Group (AUGM) for students who have attended a federal institution of
Higher Education. On the one hand, the Mobility Program, the object of study of this
investigation, requires several administrative procedures that demand several hours of
activities from the university technical staff and on the other hand, the program does not
present a normalization of the used processes. Concerning the internationalization of
Higher Education, the student exchange is an important way of providing the student
with the technical and cultural knowledge and also with the differentiated teaching
methodologies. The exchange programs are also one of the necessary actions for the
internationalization politics of universities. The theoretical frame is presented through
the concepts of processes, Lean Office, and public management. In each opening
announcement of the selection process to the exchange, an optimized process has not
always been used, generating prolonged periods, time wasting, rework and information
loss. In this thesis, a case study and a research-action are accomplished based on the
mapping of processes aiming to identify specific points of improvement, using the tools
investigated in the references. We used the concepts of process and mainly the concepts
of waste, which are the purpose of the lean philosophy. Firstly, we analyzed the macro
processes through the design, with their respective pictures for the understanding of
their sequence. Secondly, each process is detailed, demonstrating the interface between
them, as well as the pictures for the comprehension of the sequence. In the third stage,
an analysis of the processes is formed, indicating as a result of the study a standard and
shorter process with points of improvement. The obtained results are the removal of the
activities that generated waste of time and that did not aggregate value and efficiency to

the use of the technique of mapping and also visual control of the flow.

Keywords: Process; Process mapping; Student mobility program.
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1. INTRODUCAO

Neste capitulo sdo apresentados o contexto, as justificativas, o objeto do estudo, os
objetivos e a estrutura do trabalho.

Este trabalho tem como tematica principal o estudo e a proposi¢cdo de melhorias dos
processos que compdem as atividades relacionadas a mobilidade estudantil (intercambio)
internacional do Programa ESCALA (Espaco Académico Comum Ampliado Latino
Americano) Estudantil — PEE da Associacdo de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM)
que mapear-se-a com objetivo de identificar pontos de melhoria.

1.1 CONTEXTUALIZACAO DA PROBLEMATICA E JUSTIFICATIVA PARA SEU
ESTUDO

Entende-se por mobilidade académica a acdo de um aluno ou docente realizar
atividades académicas em outra instituicdo de Ensino. No caso dos alunos é realizado o
intercambio estudantil.

A mobilidade (intercambio académico) tanto estudantil quanto de docentes nas
Universidades gera conhecimento que transcende fronteiras. Ela pode ocorrer em seu proprio
pais de origem (nacional), como também para fora dele, a chamada mobilidade internacional.
A mobilidade académica estudantil internacional contribui para a melhora do curriculo do
aluno, especialmente na liguagem, pois ele estd em contato com a nova lingua em uma
imersdo diaria.

O processo de globalizagdo é muito difundido como um mercado de troca de produtos
em padrdes mundiais de qualidade, porém a globalizacdo é mais ampla, hd um acesso mais
rapido nas informacgdes, elas percorrem o mundo em segundos, as culturas vdo se
incorporando e o conhecimento ndo € mais privilégio de poucos paises.

Diante disso, alguns autores mostram suas contribuigdes acerca da globalizagao.
Segundo Morgado (2009, p. 38-39):

A globalizacdo é um fendmeno que se intensificou drasticamente nas Gltimas
décadas, tornando-se impossivel ignora-la quer guando analisamos o tempo
presente, tentando compreender os efeitos que a catadupa de transformacoes
politicas, econdmicas, sociais e culturais provocou (e continua a provocar) no
nosso dia-a-dia, quer quando especulamos sobre o futuro, procurando
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vislumbrar os sinais dos tempos vindouros e idealizar solucfes para os desafios
e problemas que todo esse processo gerou.

Enquanto Morgado (2009) salienta a globalizacdo como um fendmeno que acarreta
transformacgdes no nosso dia a dia, Miura (2006) manifesta a globalizacdo como fator que
promove o aumento de fluxo de informac@es e que traz consequéncias também para o sistema
académico internacional.

Segundo Miura (2006, p. 4):

Embora seja um processo essencialmente econémico, a globalizacdo também
tem promovido uma exposicdo e um fluxo aumentado de informagdes sobre
pessoas, conhecimentos e aspectos de diferentes culturas, ou seja, suas
identidades, seus valores, costumes e crencas.

Portanto, seria um erro dizer que globalizacdo se refere somente as questdes
financeiras e abertura de capitais.
Miura (2006, p. 2 e 14):

Neste sentido, a economia globalizada que ganhou notoriedade no século
XX tem trazido consequéncias para o sistema académico internacional pela
pressdo de adaptacdo frente as novas circunstancias. As Universidades que
sempre foram ambientes internacionais, de alguma forma, sofrem os
impactos da globalizacéo.

Relevante € distinguir que a globalizacdo é apresentada como um processo
que exerce impactos sobre a internacionaliza¢&o do ensino superior.

A internacionalizacdo € uma estratégia para aprimorar a qualidade do ensino e da
pesquisa. Por isso, a internacionalizacdo do ensino tem sido fundamental para a difusdo do
conhecimento no mundo globalizado, possibilitando uma permuta de conhecimentos, culturas,
formas de aprendizado, entre outros.

Segundo Dias (2004, p. 906):

A internacionalizacéo que alguns confundem com comercializacdo em nivel
global, é considerada essencial em primeiro lugar para reduzir os desniveis
entre paises desenvolvidos e em desenvolvimento, por meio da transferéncia
do conhecimento e da tecnologia, o que implica o desenvolvimento de uma
colaboragdo solidaria para ampliar o entendimento intercultural utilizando o
intercdmbio de professores, estudantes e pesquisadores.
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Teles (2005) também compartilha a importancia da internacionalizacdo universitaria
quando diz que ela representa o despertar de uma consciéncia para um novo perfil
profissional, necessario para atuar no mundo em rapida transformacdo, que exige postura
critica com desenvoltura internacional.

A internacionalizagdo esta provando ser uma ferramenta Util para ajudar as instituices a fixar
pontos de referéncia e sair com solucbes inovadoras em relagdo a geréncia, a academia e a
investigacdo. Esta segue sendo outra forma em que a internacionalizacdo pode ajudar a fortalecer a
qualidade das instituicGes de educacdo superior e as funcbes primordiais do ensino, da aprendizagem e
do servico (KNIGHT, 2005 apud BATISTA, 2009).

Batista (2009) ainda cita que na histdria recente, é possivel perceber que durante os
ultimos anos um grande esforco tem sido empreendido para estabelecer uma préatica de
colaboracdo e reconhecimento matuo entre as diversas comunidades universitarias. Em 1998,
a Conferéncia Mundial sobre Educacdo Superior convocada pela United Nations Educational,
Scientific and Cultural Organization (UNESCQ) assumiu que a cooperacdo e o intercambio
internacionais sdo mecanismos decisivos para promover a educacdo superior em todo o
mundo e proclamou um conjunto de principios e acdes para fomentar a educacdo superior
como um bem publico.

E importante ressaltar que a internacionalizacdo universitaria ndo implica somente em
intercdmbio de estudantes e a elaboracdo de acordos de cooperacgdo, envolvem também varias
outras acdes como o duplo diploma, aulas ministradas em lingua estrangeira, projetos de
pesquisa conjunta com a instituicdo parceira, mobilidade docente, reformulagéo de curriculo,
entre outras agles. A Instituicdo de Ensino Superior necessita criar politicas para implementar
a internacionalizacéo.

Portanto, mobilidade académica € somente uma acdo pertencente a
internacionalizacdo. Esta afirmacéo e reforcada por Miura (2006, p. 5), que diz que um dos
pontos de internacionalizagdo das universidades é a mobilidade académica.

A mobilidade internacional no ensino é fundamental para difusdo dos conhecimentos
no mundo globalizado, pois possibilita um conhecimento maior de sua &rea de atuacéo,
aprendendo novas abordagens das disciplinas, e além do estudante poder aplicar o que
aprendeu, ele também obterd uma permuta de conhecimentos, culturas, formas de aprendizado
de diferentes sistemas de ensino, formas de avaliagéo, entre outros.

A Instituicdo Publica Federal de ensino superior que serd objeto da presente pesquisa,
também adota a mobilidade como uma das formas de sua internacionalizacéo.

Para que um intercambio se concretize, isto é, para que o aluno possa sair da atual
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instituicdo que estd matriculado para uma instituicdo estrangeira, ele devera cursar um
conjunto de disciplinas na instituicdo de destino, e retornar com ganhos de conhecimento e
principalmente com perspectivas positivas de reconhecimento das disciplinas cursadas para
Seu curso.

No caso do intercdmbio internacional, na Instituicdo Publica Federal de ensino
superior, objeto do estudo, para que os alunos possam ter seus créditos reconhecidos no
retorno do intercambio, ha necessidade das Universidades terem um acordo de cooperacéo, ou
participarem de Programas especificos de Mobilidade como, por exemplo, o atual Programa
lancado pelo Governo Federal chamado Ciéncia sem Fronteiras; o Programa ESCALA
Estudantil da Associacdo de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM), chamadas
especificas de orgdo governamentais ou ndo govenamentais, entre outros.

Mas, para isso, varios processos administrativos devem ser realizados para a
concretizagdo do envio do estudante, e demandam horas de atividades do corpo administrativo
da Universidade que esta gerando a mobilidade.

O que referenda a citacdo feita por Tapping e Shuker (2010, p. 2) “uma das areas

geralmente negligenciadas para sua sistematizacao e melhoria é o trabalho administrativo™.

1.2 JUSTIFICATIVA

A delimitacdo do objeto da pesquisa serdo 0s processos utilizados nos intercambios
realizados através de um Programa especifico de intercambio, ou seja, o Programa Espago
Académico Comum Ampliado Latino Americano (ESCALA) da Associagdo de Universidades
Grupo Montevidéu (AUGM).

Os processos a serem estudados pertencem ao intercambio dos alunos Outgoing, isto €,
alunos em mobilidade pertencentes a uma Instituicdo Publica de ensino superior para uma
universidade de destino, utilizados na Secretaria Geral de RelagGes Internacionais (SRInter)
de uma Instituicdo Publica Federal de ensino superior, no caso a Universidade Federal de Sdo
Carlos (UFSCar).

O Programa de intercambio que sera o objeto da pesquisa ndo apresenta uma
normatizacdo de processos utilizados. A cada edital lancado na Universidade, nem sempre
tem sido utilizada a proposta mais otimizada para a elaboragdo do intercdmbio, gerando
prazos maiores e desperdicios de tempo. Assim, serd feita a analise desses processos

utilizados com o objetivo da identificagdo de melhorias.
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Para tanto, faz-se 0 mapeamento dos processos utilizados nesta modalidade de
intercambio, com o objetivo da identificacdo dos desperdicios e com a proposta de melhorias.

O Programa ESCALA Estudantil da Associacdo de Universidades Grupo Montevidéu
foi escolhido para o desenvolvimento da presente pesquisa, objeto da pesquisa-acao, pelo fato
de que semestralmente a Instituicdo Federal lanca Edital oferecendo 11 vagas para realizar o
intercdmbio para alunos outgoing e incoming, em cada semestre letivo.

Considerando ainda que o Lean Office possui 0s mesmos conceitos do Lean
Manufacturing e que procura a padronizacdo das operacdes, 0 objetivo deste trabalho é
estudar os processos administrativos existentes em um programa de intercambio estudantil,
utilizando alguns dos conceitos do Lean Office para a padronizagdo das operaces dos
processos envolvidos, criando-se assim um fluxo de trabalho que otimize tais processos.

O Lean Office tem apresentado, conforme literatura, bons resultados com economia
para elaboracdo/padronizacdo dos processos. O estudo proposto € de verificar a aderéncia de
alguns conceitos neste programa de intercambio feito pela UFSCar.

Segundo Krajewski, Ritzman e Malhotra (2009, p. 67):

[...] Vocé pode se perguntar por que escolhemos ver 0s processos como a
unidade de analise, em vez de departamentos ou até mesmo a empresa [...]
A razdo é que a visdo do processo oferece um quadro muito mais relevante da

maneira como as empresas realmente trabalham [...]

Em contrapartida, ha também uma necessidade da melhoria € modernizacdo do
desempenho do setor publico, motivo pelo qual se fara a analise dos processos utilizados
neste Programa de Intercambio.

Segundo Giacomo (2005, p. 137):

Vai se mostrando clara a necessidade de modernizacéo da burocracia publica, a
fim que ela possa lidar com os grandes desafios econdémicos e sociais dos
tempos atuais, ingressando em um novo estagio administrativo que incorpore as
novas tecnologias de gestao.

Walshe, Harvey e Jas (2010, p. 173) dizem que:

Organizaces do setor publico tém feito crescente utilizacdo de metodologias de
melhoria de processos de negocios (BPIMs), particularmente Lean e Seis
Sigma, nos altimos anos. Ha varios exemplos de uma série de setores, incluindo
a saude, o governo central e do governo local, tanto no Reino Unido e o EUA
[...]. A suposicdo de que os gestores do setor puablico devem ser capazes de
entender o que precisa ser feito para alcancar 0s objetivos e atividades
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organizacionais, pressupde sua capacidade de desenvolver e utilizar estratégias
de gestdo para estes fins. Assim, a estratégia no setor pablico tornou-se um tema
de pesquisa cada vez mais relevante.

Esta preocupacéo, portanto, é compartilhada também por outros governos no intuito da
busca de melhorias aos usuarios do servico publico, como demonstra a citacdo do exemplo do
governo espanhol.

Gonzales, Lopis e Gasco (2013, p. 2025) dizem que:

[...] no governo espanhol a Ultima década assistiu a uma série de esforgos para
modernizar a administragdo publica e transformar a prestacdo de servigos
publicos em muitos paises. A maioria dos esforcos centrou na melhoria da
eficiéncia e eficacia das opera¢fes do governo interno, a comunicagcdo com 0s
cidaddos e as operagdes com pessoas fisicas e organizagbes, por tornar as
informacdes e servicos disponiveis na internet. [...]

1.3 ORGANIZACAO OBJETO DO ESTUDO: UFSCAR

A pesquisa foi realizada em uma Instituicdo Publica Federal de ensino superior,
situada na cidade de S&o Carlos, fundada em 1968, e que iniciou suas atividades em 1970,
denominada Universidade Federal de S&o Carlos, a UFSCar.

Segundo o Estatuto da Universidade Federal de Sao Carlos, cap. Il, a Universidade se
organizard com observancia em 5 principios, dentre eles a unidade de patrimdnio e a
administragdo.

Ainda segundo o Estatuto da Universidade Federal de Sao Carlos (p. 16):

Secgéo Il - DA REITORIA

Art. 26 . A Reitoria, 6rgdo executivo que superintende todas as atividades
universitarias, é exercida pelo Reitor e compreende:

| — Vice-Reitoria

Il — Pro-Reitorias

I11 — Diretorias de Campus (incluido pela Resol. ConsUni n° 63, de 13/12/2013)
IV — Orgéos de Apoio Académico

V — Orgéos de Apoio Administrativo

VI — Orgaos de Apoio Complementar

O 6rgdo de apoio administrativo, subordinado a Reitoria, responsavel pelas questfes
relativas aos intercambios internacionais € a Secretaria Geral de RelacGes Internacionais, que

é composta pela Divisdo de Convénios e a Divisao de Mobilidade.
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A Divisdo de Mobilidade é responsavel por toda a mobilidade docente e discente na

Instituicdo, quer seja no &mbito de acordo de cooperagdo ou por programas especificos.

1.4 OBJETIVOS

Esta pesquisa é desenvolvida com o propoésito de analisar e apresentar melhorias dos
processos que sao aplicados na mobilidade estudantil internacional de uma Instituicdo Federal
de Ensino Superior.

Na atualidade, a mobilidade internacional é tida como uma importante fonte de
aprendizado.

Neste capitulo sera demonstrado o objetivo geral e os objetivos especificos.

1.4.1 Objetivo geral

Propor melhorias nos processos administrativos de um Programa de intercambio
estudantil internacional em uma Instituicdo Publica Federal de ensino superior com base em

conceitos de producéo enxuta.

1.4.2 Objetivos especificos

Os objetivos especificos foram divididos em 4 etapas

e Mapear os atuais processos utilizados no Programa;

e Auvaliar os processos atuais utilizando conceitos do Lean Office;

e ldentificar pontos relevantes que contenham ineficiéncias que comprometem 0s
atuais processos e;

e Propor melhorias que possam contribuir para padronizar as operaces dos
processos utilizados no Programa.

Né&o foi objetivo da pesquisa a validacdo das melhorias propostas, assim como foram

mapeados somente 0s processos inerentes aos alunos outgoing (alunos em mobilidade da
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Instituicdo Publica Federal de ensino superior para uma universidade de destino).

1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO

A Dissertacéo sera desenvolvida em sete capitulos.

No capitulo 1, Introducdo, é demonstrada a contextualizacdo da pesquisa, com 0s
conceitos de globalizacdo, internacionalizacdo e intercdmbio, assim como sua
problematizacdo, seus objetivos, que consistem na pesquisa-acdo de um determinado
programa de intercdmbio estudantil internacional e de sua estrutura do trabalho.

No capitulo 2, Mapeamento de processo e servico publico, é demonstrado o referencial
tedrico que serd utilizado para a pesquisa-acdo através da apresentacdo dos conceitos de
processo, Gestdo de Administragdo Publica e Universidade, além do Sistema de producédo
enxuta, Lean Office.

No capitulo 3, Metodologia da Pesquisa, € demonstrada a classificacdo da pesquisa
realizada e sua insercdo frente aos objetivos, tipos, fontes de pesquisa, caracterizacao.

No capitulo 4 é demonstrada a organizacdo estudada e programas de mobilidade, é
descrito o cenario que se insere a pesquisa, a instituicdo, sua localizacdo geografica, o setor
pertencente a instituicdo, seu campo de atividade, suas atribuicBes, as descricdes de
programas de intercambio, a associacdo grupo de Universidades que oferece o Programa de
intercdmbio, o Programa especifico que € o objeto do estudo.

No capitulo 5 é descrito 0 mapeamento de processos realizados no Programa ESCALA
Estudantil da AUGM para que o aluno participe do intercAmbio com suas respectivas
atividades.

No capitulo 6 sdo apresentadas as sugestfes de melhoria.

No capitulo 7 sdo apresentadas as conclusdes e sugestdes para estudos futuros.
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2. MELHORIA DE PROCESSOS E SERVIGO PUBLICO

Para fundamentar a presente pesquisa foi necessario o estudo de alguns referenciais
tedricos conceituais, portanto sdo apresentadas as revisdes bibliograficas que deram
sustentacdo teorica a dissertacdo: o conceito de processo, a producdo enxuta, o Lean Office e
suas ferramentas, o conceito de administracdo publica, e Universidade.

Segundo Lakatos e Marconi (2003) o referencial tedrico permite verificar o estado do

problema a ser pesquisado, sob o aspecto tedrico e de outros estudos e pesquisas ja realizados.

2.1 CONCEITO DE PROCESSO

Neste topico sdo apresentadas as definicbes de processo que dardo suporte para
detalhar as atividades do programa de intercambio.

E essencial entendermos a funcéo producdo que existe em qualquer organizagdo, para
que se possam entender os processos ali existentes.

Segundo Slack et al (1996, p. 33):

A fungdo producdo na organizagdo representa a reunido de recursos destinados a
producdo de seus bens e servigos. Qualquer organizagdo possui uma fungéo
producgdo porque produz algum tipo de bem e/ou servico.

Segundo Mendes (2012, p. 164):

Um sistema de producdo consiste em um conjunto de elementos inter-
relacionados com objetivo de produzir um resultado que pode ser a fabricagéo
de bens manufaturados, a prestacdo de servicos, o fornecimento de informacdes
ou 0 pacote desses elementos.

Contamos com a colaboracdo de alguns autores para definir o conceito de processo e
suas melhorias como: Davenport (1994); Slack et al (1996); Gongalves (2000), Cruz (2004),
Lima (2006), Mendes (2012); Krajewski, Ritzman e Malhotra (2009).

Segundo Davenport (1994. p. 1) “as atividades empresariais devem ser vistas ndo em
termos de funcdes, departamentos ou produtos, mas de processos-chave”.

Embora o termo atividades empresariais seja utilizado por Davenport, este conceito é

valido para qualquer ambiente, ndo importa ser uma empresa publica ou privada.
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Segundo ainda Davenport (1994, p. 6 - 7):

O que é um processo: a titulo de definicdo, um processo é simplesmente um
conjunto de atividades estruturadas e medidas destinadas a resultar em um
produto especificado para um determinado cliente de mercado. Ele exige uma
acentuada énfase na maneira como o trabalho é feito na organizacdo, em
contraste com a énfase relacionada com o produto em si, que se centra no que é
0 produto [..]. Um processo é, portanto, uma ordenacdo especifica das
atividades de trabalho no tempo e no espaco, com um comeco, um fim e inputs
e outputs claramente identificados: uma estrutura para a acao.

Segundo Slack et al (1996, p. 36-37):

Qualquer operacdo produz bens ou servicos, ou um misto dos dois, e faz isso
por um processo de transformacgéo. Por transformag&o nos referimos ao uso de
recursos para mudar o estado ou condi¢do de algo para produzir outputs [...].
Em resumo a producdo envolve um conjunto de recursos inputs usados para
transformar algo ou ser transformado em outputs de bens ou servicos.

Podem-se citar dois tipos de recursos: de transformacdo (equipamentos, instalacao e
funcionarios, subentende-se mdo de obra) e os recursos a serem transformados (material,
informacgdo e consumidor).

Slack nos diz ainda que todas as partes da organizacdo sao operacdes e toda operacdo
pode ser descrita pelo modelo — input — processo de transformacéo — output.

A figura a seguir ilustra os recursos existentes em um processo de transformacao.

FIGURA 1 - Representacdo esquematica de uma cadeia de producéo

) Imput (Entradas) Processos > Output (Saidas)

Feedbacic

Fonte: Nantes e Mendes (2012, p. 164)

Ainda segundo Slack et al (1996, p.120) “[...] a maneira de projetar o processo que
produz o produto ou servi¢o tera um impacto significativo de habilidade da producdo em
atender as necessidades de seus consumidores [...]”.
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Davenport (1994, p.365) cita ainda que Lester Thurow argumenta que:

As empresas japonesas gastam dois tercos de seus orcamentos de pesquisa e
desenvolvimento em novos processos e apenas um ter¢o em produtos novos — o
inverso das proporcdes dos investimentos das empresas americanas.

Os processos na area fabril séo faceis de observar e o desperdicio e o retrabalho sdo
claramente identificaveis. Os equipamentos e equipes de trabalho sdo dispostos ao longo do
fluxo de material e que o deslocamento do trabalho nos escritorios ndo é tdo facilmente
observavel (GONCALVES, 2000, p. 8b).

O quadro 1, conforme citacdo dos autores, apresenta exemplos de operagdes e

especifica alguns de seus inputs, processos de transformacéo e outputs.

QUADRO 1- Exemplos de alguns processos

Sistema de Operacédo Recursos de input Transformacéo Outputs
Fabricante de alimentos - Comida fresca; - Preparacdo do - Comida congelada
congelados - Operadores; alimento

- Equipamentos; - Congelamento

- Congeladores
Universidade Publica - Alunos - Ensino - Profissionais

- Professores - Pesquisa - Novos

- Servidores - Extensdo conhecimentos;

- Instalagdes - Tecnologias

- Conhecimento, etc. - Cidadaos.

Fonte: Mendes, Glauco (2012, p.165).

Outros autores também compartilham seus conceitos de processo:

A anélise dos processos nas empresas implica a identificacdo das diversas
dimensbes desses processos. [...] A ideia de hierarquia é fundamental para a
identificacdo dos processos essenciais e para a andlise sistémica das
organizacgdes. De acordo com essa ideia, 0S processos podem ser agregados em
macroprocessos e subdivididos em subprocessos ou grupos de atividades, e o
nivel de agregagdo mais adequado depende do tipo de analise que se pretende
fazer (GONCALVES; 2000, p. 10b)

Cada tipo de processo tem caracteristicas especificas e deve ser gerenciado de maneira
especifica (MARTIN, 1996 apud GONCALVES, 2000).

Barcia, Boardman e Johnson (2010) relatam que o0s processos administrativos sao
significativos e séo negligenciados.

Por isso € importante gerenciar 0S processos para que se possa Visualizar o0s

desperdicios ou retrabalhos encontrando assim sugestdes de melhorias a serem propostas.
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Neste sentido as decisdes de melhoria de processo sdo mais indicadas quando a qualidade
deve ser melhorada, o desempenho atual € inadequado e alguém tem uma ideia melhor.
(KRAJEWSKI, RITZMAN, MALHOTRA, 2009).

Ainda segundo Krajewski, Ritzman e Malhota (2009, p. 119) a “melhoria de processo
é o estudo sistematico das atividades e fluxos de cada processo para melhora-lo. [...] Uma vez
que um processo é realmente entendido, ele pode ser melhorado”.

Segundo Benatti (2007) é fundamental diferenciar dois conceitos, fluxo e processo:

e Processo: € a sequéncia ordenada de operacdes que desenvolvem um projeto,
produto ou servico;

e Fluxo: € a sequéncia de atividades necessaria para criar 0 produto ou servico,
até a sua entrega ao cliente.

Davenport (1994, p.177) nos diz que os diagramas do processo como fluxogramas,
estdo entre os instrumentos mais Uteis. As abordagens tradicionais usam o fluxograma para
compreender 0s processos e comunicar-se sobre eles.

Mais uma vez Slack et al (1996, p. 159) contribuem a respeito do diagrama de

processos. Entende-se por diagrama de fluxo de processo:

O diagrama mais comumente usado para documentar processo em gestdo de
producdo é o diagrama de fluxo de processo. Este tipo de diagrama, que
documenta o fluxo e as variadas atividades, usa diversos simbolos para
identificar os diferentes tipos de atividades. Os diagramas de fluxo de processo
permitem detalhar mais o projeto e sua avaliacao.

Segundo Lima, (2006, p.118):

[...] Nota-se também que o trabalho de Melhoria de Processos vem mudando a
cultura de forma gradual, provocando alteracdo nos valores e crengas das
pessoas naturalmente sem nenhuma imposicdo. A satisfacdo dos clientes
internos (funcionérios) vem transformando a cultura e promovendo um avango
no aprendizado para ouvir ainda mais o cliente externo (pacientes) [...].

Uma forma de entender como a organizacdo se estrutura e como funcionam seus
processos é a andlise dos macrofluxos. A construcdo e a leitura dos macrofluxos permitem
conhecer como as atividades acontecem ao longo dos processos. A partir desta leitura, pode-
se definir qual processo serd aprofundado para que seja possivel identificar o potencial de
melhoria a objetivar (CRUZ, 2004, p. 529).
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O mapeamento dos processos também ganha importancia por sua funcéo de registro e
documentacao historica da organizacdo. Uma vez que o aprendizado é construido com base
em conhecimentos e experiéncias passadas dos individuos (conhecimento implicito ou tacito),
a organizacdo ndo pode se arriscar, em funcdo de seus funcionarios migrarem de um emprego
para outro ou se aposentarem, a perder licdes e experiéncias conseguidas ao longo de muitos
anos (Vilella, 2000 apud Milan e Versetti, 2012, p.1034).

Notacdo do fluxograma utilizado no mapeamento dos processos segundo Greef,
Freitas e Romanel (2012, p. 115):

O fluxograma é a principal ferramenta de representacdo de Fluxos de
Informagdes, pois resulta em uma sequéncia gréafica, racional, clara e logica das
acOes que compdem um trabalho ou processo e que compreendem informagoes
orais, digitalizadas, escritas tradicionalmente, criadas digitalmente ou em
quaisquer outros formatos.

O fluxograma consiste em uma ferramenta que tem, portanto, como objetivos:
a) padronizar a representacdo dos métodos, processos e Fluxos de Informacdes;
b) agilizar a descricéo, leitura e entendimento das atividades de informacéo
representadas; c) viabilizar a identificacéo agil de prioridades em se tratando de
atender demandas de informacéo; d) possibilitar diferentes e amplos graus de
andlises das tarefas para atender essas demandas; €) evidenciar falhas e
deficiéncias na sequéncia de atividades retratadas, que originam desperdicio de
recursos e sobre as quais pode ser aplicada a melhoria.

Ainda segundo Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 116):

[...] todo fluxograma deve ter uma forma que indica seu inicio e seu fim, formas
que indicam as atividades que s&o exercidas no Fluxo de Informacg&o, elementos
gue apontam decisGes tomadas na sequéncia se houver necessidade (estilo se
sim ou ndo) e setas entre as formas que indicam a direcdo da sequéncia do inicio
ao fim.

Para 0 mapeamento dos processos utilizou-se as notagdes sugeridas por Greef, Freitas

e Romanel (2012) conforme figura a seguir.
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FIGURA 2 — Simbolos para diagrama de fluxo de processos

Formas para desenho de Fluxo de Informacio
© Terminal Inicio/Fim
Operacio
Decisdo
Documento
—
= Sentido do fho

Fonte: Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 117)

Além do mapeamento de processos utilizando-se as nota¢gdes mencionadas por Greef,
Freitas e Romanel, pode-se também utilizar 0 mapeamento de processo através do SIPOC.
Processo de mapeamento SIPOC, segundo Martin (2008, p. 163-164):

Mapas de processo sao utilizados em varios niveis dentro de um projeto. O que
isto significa é que alguns mapas de processo serdo necessarios para descrever
diferentes niveis de detalhe de processo que outros.

Agora vamos discutir um mapa de processo de alto nivel usado para identificar
os limites de um processo para melhor definir um projeto e sua carta . Este tipo
de mapa é chamado de SIPOC. SIPOC é um acrénimo para fornecedor-input-
processo-output-cliente.

Este tipo de mapa de processo é Util na definicdo de limites de processos ou
areas onde as equipes Kaizen devem concentrar suas atividades de melhoria de
comunicacao.

As principais etapas do processo que transformam entradas em saidas séo
também descritos como a parte do processo SIPOC.

Esta é uma visdo de muito alto nivel de um processo de fluxo de trabalho. Neste
ponto, em uma analise do SIPOC ¢é usado para identificar uma area importante
de um processo que vai servir como uma fonte de melhoria de projeto.

SIPOC é a abreviatura em inglés de:
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Suppliers (Fornecedores
Inputs (entradas)
Process (processo)
Outputs (saidas)
Customer (clientes)

O SIPOC € um formulério para ajudar a definir um processo antes de comecar a
maped-lo, mensura-lo ou melhora-lo. E uma das ferramentas fundamentais na arte da

melhoria de processos.

2.2 APRODUCAO ENXUTA

Para se entender o processo do nascimento da producdo enxuta ha necessidade de se
retroceder um pouco na historia e brevemente explanar sobre a produgdo em massa.

Womack, Jones e Ross (1992) mencionam que Peter Drucker denominou a industria
automotiva como ““a industria das induastrias” e que ela atualmente continua sendo a maior
atividade industrial. Afirmam também que, por duas vezes neste século, ela alterou nossas
nogdes mais fundamentais de como produzir bens.

Os autores ainda mencionam que a primeira delas foi quando, logo apds a primeira
guerra, Alfred Sloan, da General Motors, e Henry Ford conduziram a fabricacdo mundial de
séculos de producdo artesanal para a era da producdo em massa.

A segunda vez refere-se ao fato de que apds a segunda guerra mundial Eiji Toyoda e
Taiichi Ohno foram pioneiros no conceito da producédo enxuta.

A diferenca dos sistemas de producédo é que o produtor em massa utiliza profissionais
excessivamente especializados para projetar produtos manufaturados enquanto que a
producéo enxuta utiliza trabalhadores multiqualificados.

Ainda segundo Womack, Jones e Ross (1992, p. 14)

[...] Henry Ford descobriu a maneira de superar os problemas inerentes a
producdo artesanal. Suas novas técnicas reduziriam drasticamente os custos,
aumentando ao mesmo tempo a qualidade do produto. Ford denominou seu
sistema inovador de “producdo em massa”.

A chave para a producdo em massa [...] consistia na completa e consistente
intercambiabilidade das pecas e na facilidade de ajusta-las entre si.

De acordo com o glossario compilado pelo Lean Enterprise Institute (2003, p. 62), a

producdo em massa é um sistema de negocios desenvolvido no inicio do século XX para
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organizar e gerenciar o desenvolvimento de produtos, as operagdes de producéo, o sistema de
compras e o relacionamento com os clientes.

Normalmente, o processo de producdo tem uma hierarquia rigida e as atividades séo
separadas em planejamento/pensamento e pratica/acdo; o produto € levado ao processo e nao

ao contrario.

2.2.1 Nascimento da producdo Enxuta

A produgdo enxuta nasceu em virtude da necessidade de inovacdo na fabricagdo dos
automoveis pela Toyota, e da constatacdo de que o modelo de producdo em massa, utilizados
nas industrias americanas, ndo seria adequado no Japdo. A Toyota Motor Company foi
fundada em 1937, mas passou por vérias fases. Desde o inicio como fabricante de teares até
culminar com a fabricacdo de automoveis, utilizando o Sistema de Producédo Toyota.

Womack, Jones e Ross (1992) mencionam que no ano de 1950 a Toyota produziu
2.685 carros comparados aos 7.000 fabricados em um so dia pela Ford no complexo de Rouge
(Detroit, inaugurado em 1931). E que ap0s a visita do engenheiro Eiji Toyoda a Rouge (1950)
ele declarou que seria dificil copiar e aperfeicoar o modelo Rouge, e que a producdo em
massa ndo funcionaria no Japao por varios motivos, dentre os quais que o mercado doméstico
era limitado, que a economia do pais estava devastada pela guerra impedindo a compra de
tecnologias de producdo ocidentais mais recentes.

A primeira linha de pensamento enxuto, que seria a eliminacdo dos desperdicios, foi
alcancada ap0s estudos feitos por Eiji Toyoda e Taiichi Ohno no processo produtivo da
Toyota no periodo posterior a Segunda Guerra Mundial. A Toyota ao assumir a nova pratica
de producéo criou o Sistema Toyota de Producéo.

Estes dados séo relatados também por Womack, Jones e Ross (1992, p. 40):

Taiichi Ohno comecou a desenvolver técnicas simples de producéo, baseadas na
prética ocidental, pois ela ndo fazia sentido na Toyota, assim como a empresa
ndo comportaria tal técnica de producdo em virtude do tamanho de sua
capacidade fabril.
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Womack e Jones (1998) mencionam também que o pensamento enxuto € o antidoto ao

desperdicio e as atividades séo realizadas de forma cada vez mais eficaz, fazendo-se cada vez

mais, com cada vez menos (esfor¢o humano, equipamento, tempo e espaco).

Segundo o glossario compilado pelo Lean Enterprise Institute (2003, p. 63):

O Sistema Toyota de Producdo (Toyota Production System — TPS) — sistema de
producdo foi desenvolvido pela Toyota Motor Corporation para fornecer a
melhor qualidade, o menor custo e o lead time mais curto por meio da
eliminacédo do desperdicio.

Ainda segundo o glossario compilado pelo Lean Enterprise Institute (2003, p. 73):

A producédo Lean, em comparagdo a producdo em massa, requer menos esforco
humano, menos espaco, menos capital e menos tempo para fabricar produtos
com menos defeitos de acordo com as especificagbes precisas dos desejos dos

clientes.

Os japoneses perceberam que havia desperdicios em seus processos produtivos, e que

os eliminando estariam agregando valor ao produto. Listamos a seguir, no quadro 2, os

desperdicios e perdas das atividades identificadas na Producdo Enxuta com base na

manufatura.

QUADRO 2 - Os sete desperdicios / perdas no ambiente industrial

Sete desperdicios

Perdas no ambiente industrial

1 Por superproducgio

2 De espera ou de tempo disponivel
3 Em transporte

4 Do processamento em si

5 De estoque

6 De movimento

7 De fabricacéo de pegas e pro-
dutos defeitnosos

producio em excesso ou cedo demais

periodos de ociosidades de pessoas, pegas e informacdes
excesso de movimento de pessoas, informacdes ou pecas
uso equivocado de ferramentas, sistemas e procedimentos
armazenamento demasiado de itens e falta de informacéo ou
de produtos

desorganizacio do lavour dafdbrica, resultando em
deslocamentos desnecessarios e perda frequente de itens
problemas em geral relacionados ao itens fabricados, como
falta de qualidade, problemas na entrega e outros

Fonte: adaptado de Greef, Freitas e Romanel (2012, p.26).

Greef, Freitas e Romanel, (2012, p. 12) enfatizam que:

O conceito “enxuto” em si, ndo veio da industria, mas da comunidade cientifica,
mais especificamente do “Lean Production”, ou Produgdo Enxuta. O livro “A
maquina que mudou o mundo” publicado em 1990 por James Womack e Daniel
Jones, prop0s este termo pela primeira vez, com base no sistema Toyota de
Producéo e no Modelo Toyota.
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2.3 CONCEITO DE LEAN OFFICE

Para o entendimento das melhorias propostas, sdo apresentados alguns conceitos do
Lean Office e seus principios da mentalidade enxuta.

Autores classificam a Mentalidade Enxuta como uma filosofia de gestdo que tenta
melhorar as operacdes realizadas, para oferecer o resultado esperado aos clientes. O
fundamento do Lean é a eliminacdo das atividades desnecessarias, os desperdicios.

Greff, Freitas e Romanel (2012) e Carter (W, 2010) relatam que o desperdicio,
principal objeto da mentalidade enxuta, quando identificado e eliminado, confere
produtividade e eficiéncia ao conjunto de tarefas restantes e que o Lean Office elimina o
desperdicio e economiza tempo.

O conceito de desperdicio é compartilhado também por Tapping e Shuker (2010,

p.50):

O alvo maximo do Lean ¢ a total eliminagéo de desperdicio. Em termos Lean, o
desperdicio é qualquer coisa que adicione custo ou tempo sem acrescentar
valor. E algo que esta sendo feito e que ndo tem valor para os clientes mesmo
gue possa estar incluido no custo total.

E também pelo glosséario compilado pelo Lean Enterprise Institute (2003, p. 14):

Qualquer atividade que consome recursos, mas nao agrega valor ao cliente. A
Maioria das atividades é desperdicio (muda). Ha dois tipos de desperdicio: tipo
1 ndo agrega valor, mas é inevitavel dentro de uma determinada situagdo, e tipo
2 ndo agrega valor e pode ser imediatamente eliminado. Na maioria dos fluxos
de valor, as atividades que realmente agregam valor para o cliente sdo uma
pequena fracdo do total de atividades. Eliminar o grande numero de
desperdicios é a maior fonte potencial de melhoria do desempenho corporativo
e do servico ao cliente.

Dentro do ambiente corporativo existem &reas de apoio a producdo, podendo ser
compreendidos como bens de capital, servicos e outros. Nao se pode relacionar o conceito de
desperdicio somente ao ambiente de manufatura (industria).

Segundo Tapping e Shuker (2010, p. 2), “toda organizacdo reconhece que se tornar
Lean é uma meta importante e uma das areas geralmente negligenciadas é o trabalho

administrativo”.



33

Ainda segundo Greff, Freitas e Romanel (2012) o escritério é um local de trabalho que
reline pessoas, maquinas e materiais para o processamento de dados e informacGes e fazem
parte de qualquer area de negocio, sendo a informacao o principal insumo, recurso e eventual
produto de suas atividades. Suas principais atividades diferem da racionalizacdo e
padronizacdo dos fluxos de materiais, pois giram em torno de atividades relacionadas a
informacdo. Por isso a gestdo de escritérios deve contemplar tarefas para simplificacdo de
processos, flexibilizacdo de fluxos de informacdes, organizacdo das areas de trabalho, entre

outras acdes. E desta maneira pode-se aplicar aos escritorios os principios do Lean Office.

Torrobiano e Machin (2009, p. 54 — 59) discursam sobre a melhoria continua com a

utilizacdo dos processos, aplicando os principios Lean:

A finalidade do processo ndo é simplesmente para fazer melhorias rapidas. O
verdadeiro objetivo é criar uma cultura de melhoria continua. [...] A melhoria
continua ndo é possivel sem a criacdo de processos claros e padronizados: sem
padronizagdo, ndo ha base para a melhoria.

De fato, sem padronizacdo qualquer melhora que se produza é pouco provavel
gue seja duradoura. Do mesmo modo, a melhora continua ndo é um ideal ou um
objetivo abstrato. Isto € o que realmente acontece quando as organizacoes
aplicam os principios Lean.

Sem o ciclo de melhoria de processos, padronizacdo e eliminagdo de
desperdicios (que prepara o terreno para futuras melhorias e investimentos) a
melhoria continua é apenas um slogan vazio. Com este ciclo, se cria uma reacéo
em cadeia em que cada nova conquista torna-se a base ou trampolim para
melhorias futuras, criando um impulso de aceleracéo.

O Lean Office é entdo a pratica do Lean Manufacturing no ambiente dos escritorios,
ou seja, no ambiente administrativo visando a diminuicdo do desperdicio, das atividades que
ndo agregam valor, com a pretensdo de melhoria dos processos e do desempenho. Os sete
desperdicios demonstrados por Taiichi Ohno podem ser adaptados também a éarea
administrativa, conforme exemplos a seguir.

O Quadro 3 ilustra os tipos de desperdicios na superproducdo de informacdes citados
por Oehmen e Rebentisch (2010) que podem ser vistos em uma empresa de manufatura. Eles
mencionam em seu artigo que os processos de desenvolvimento de produtos séo complexos, e
o desperdicio pode ocorrer dentro desses processos. E que além dos desperdicios associados
com a transformacéo de bens fisicos, a identificacdo do desperdicio no desenvolvimento do
produto centra-se também na transformacdo da informacao. O desperdicio de superproducéo
de informacao ocorre sempre que qualquer informacao supérflua ou desnecessaria € entregue,

ou se a informagé&o for entregue fora de sincronia e, portanto, ndo for atil.
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QUADRO 3 - Exemplos de diferentes tipos de desperdicios
1- Superproducéo de informagdes - Dois grupos diferentes criam a mesma entrega.
- Disponibilizar informag6es muito cedo.

2- Superprocessamento de infor- - Complicacdes na engenharia de componentes e sistemas
macao - Trabalhar em diferentes sistemas de T, convertendo dados
para frente e para tras.

3- Falta de comunicacéo das in- - Grandes e longas reunides, excessivas listas de distribuicéo
formacdes de e-mail
- Entregas desnecessarias ao invés de responsabilidade con-
tinua.
4- Armazenamento de informa- - Salvar informaces devido a interrupcdes frequentes.
cao - Criar grandes depositos de informagGes devido a grandes

tamanhos de lotes.

5- Gerar informagoes falhas - Cometendo erros no design de componentes e arquitetura.
- Disponibilizar informag6es obsoletas para seguintes tarefas.

6- Corrigindo informacdes - Otimizar iteraces.
- Reformulag&o entregas devido @ mudanca de alvos.

7- Esperando por pessoas - Esperar por muito tempo o término das atividades de tempo
de espera.
- Espera devido aos horarios irrealistas.

8- Movimento desnecessario de - Obtendo informagdes andando para cima e para baixo no
pessoas corredor.
- Viajar para reunides.

Fonte: Oehmen e Rebentisch (2010, p. 9).

Seraphim, Silva e Agostinho (2010) exemplificam os sete grandes desperdicios através
de uma adaptacdo demonstrando como 0s mesmos estdo presentes na manufatura e no

escritorio, conforme demonstrado no Quadro 4:



QUADRO 4 - Os sete desperdicios na manufatura e no escritorio

Item

Manufatura

Escritdrio

Processamento sem
valor

Superprodugio

Inventano

Defeito

Transporte

Movimentagio

Espera

UtiliragBo errada de ferramentas,
procedimentos ou sistemas

Produzir excessivamente ou cedo
demais, resultando excesszo de
iventaro

Excesso de matéria-prima_de pe-
gds em processamento e estoque
final

Problema de qualidade do produ-
to ou servigo.

Movimento excessive de pes-
soas ou pecas, resultando em
dispéndio desnecessario de ca-
pital, tempo e energia.

Desorganizagio do ambiente de
trabalho, resultando em baixa
performance dos aspectos ergo-
némicos e perda frequente de
itens.

Longos periodos de ociosidade
de pessoas e pecas, decorrentes,
por exemplo, de magquina em
manutencio ou em preparacio
(set-up), resultando em Jead time
longo.

Uso incorreto de procedimentos ou
sistemas inadequados, ao invés de
abordagens simples e eficazes.

Gerar mais informagio, em meio ele-
tronico ou papéis_ além do que se
faz necessano ou antes do correto
momento

Alto volume de informagio armare-
nado {buffer sobrecarregado)

Eros frequentes de documentacio,
problemas na qualidade dos servi-
cos ou baixa performance de entre-
ga

Utilizag8o excessiva de sistemas
computacionais nas comunicagdes

MMovimentacio excessiva de pes-
soas e informacdes

Periodos de inatividade das pes-
soas e informagdes (aprovacio de
assinatura aguardar fotocopias,
esperar no telefone)

Fonte: Seraphim, Silva e Agostinho (2010, p.391).

2.3.1 Principios da Mentalidade Enxuta

A Mentalidade Enxuta possui cinco principios: Valor, Cadeia de Valor, Fluxo

Valor, Puxar a Producéo e Perfeicao, que serdo definidos a seguir.

35
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Valor

Segundo Wowack e Jones (1998, p. 4), “o ponto de partida inicial para o pensamento
enxuto € o valor. O valor s6 pode ser definido pelo cliente final”.

Segundo o glossario compilado pelo Lean Enterprise Institute, (2003, p. 87).

Valor: conteudo inerente de um produto, segundo o julgamento do cliente,
refletindo em seu preco de venda e demanda de mercado.

O valor em um produto tipico é criado pelo fabricante por meio de uma
combinacdo de acbes, algumas das quais produzem valor conforme percebido
pelo cliente e outras sdo meramente necessarias devido a atual configuracéo do
projeto e do processo de producdo. O objetivo do Pensamento Lean é eliminar
as atividades desnecessarias, preservar e aumentar aquelas que agregam valor
para o cliente.

Segundo Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 63), o valor é o contrario do desperdicio,
pois seu escopo € de oferecer beneficios aos clientes que o solicitam, da forma mais agil e

qualificada possivel.

Cadeia de Valor

Cadeia de valor, segundo Womack e Jones (1998, p. 8):

E o conjunto de todas as acdes especificas necessérias para se levar um produto
especifico (seja ele um bem, um servico, ou, cada vez mais, uma combinacéo
dos dois) a passar pelas trés tarefas gerenciais criticas em qualquer negécio: a
tarefa de solugdo de problemas, a tarefa de gerenciamento da informacéo e a
tarefa de transformagcéo fisica.

Fluxo de Valor

Tapping e Shuker (2010, p. 8) exemplificam: “pode-se dizer que o fluxo de valor é
como um rio cujo fluxo ndo encontra curvas pronunciadas, de modo que a agua corre
tranquilamente. O que quer que esteja abaixo, na corrente, recebera, sem grande esforco, o
fluxo vindo de cima”.

Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 64) ainda nos fornecem os conceitos:

O Fluxo é estabelecido ap6s a identificagdo do Valor, respectiva Cadeia e da
eliminacdo de desperdicios intrinsecos a ela.

Portanto, 0 passo seguinte ao mapeamento da Cadeia de Valor em processos é
tornar continuo o seu Fluxo, por meio da mudanca gradual do pensamento e do
comportamento das pessoas envolvidas.
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Rother e Shook (2003, p. 43) relatam as caracteristicas de um fluxo de valor:

[...] O fluxo de valor enxuto é aquele que produz somente o quanto e quando o
proximo processo necessita. Devemos ligar todos os processos desde o
consumidor até o fornecedor em fluxo regular sem retornos, que gera 0 menor
“lead time”, a mais alta qualidade e o custo mais baixo.

Benatti et al (2012, p.2) diz que:

Quando o fluxo de informagdes é deficiente, as dificuldades em realizar as
tarefas do dia-a-dia sdo enormes. Desde a entrada de um pedido, passando pela
administracdo de vendas, a programacao logistica e chegando até a producéo, ha
varias possibilidades de erros na realizagdo das atividades necessarias para a
efetiva entrega do pedido.

O Mapeamento do Fluxo de Valor (MFV) é a principal ferramenta na busca por
oportunidades de melhorias dentro de um processo, seja ele fabril ou
administrativo.

Puxar (a producéo)

Este principio representa a realizacdo das tarefas do processo de producdo apenas
mediante o input ou demanda pelo produto ou servico, por parte dos clientes, eliminando a
producdo desnecessaria, a producdo em excesso e o tempo despendido para a geragdo de itens

que ndo agregam valor.

Perfeicdo

A perfeicdo deve ser o elemento norteador da implantacdo do Lean Thinking em
qualquer ambiente, pois 0 que move essa filosofia € a entrega do valor da forma como &
esperado ao cliente que o solicita, independentemente do processo envolvido.

Tapping e Shuker, (2010, p. 77-78) definem que as métricas Lean sdo sempre

baseadas nos sete desperdicios mortais e apresentam algumas métricas padroes;

Algumas métricas Lean padroes séo:
Metas de término de projeto
Lead time do trabalho total
Tempo de ciclo de trabalho total
Erros internos


http://takttime.net/kaizen-toyota/qualidade/
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o Horas extras
. Carga de trabalho acumulado

2.3.2 Relatos de experiéncias da implantacdo do Lean

A seguir é apresentado por alguns autores relatos da implantacdo do Lean.

Os autores, Scherrer-Rathje, Boyle e Deflorin (2009, p. 79 e 88) relatam a experiéncia
da implantagéo pela segunda vez do projeto Lean:

[...] Ndo é facil ser Lean. E para muitas empresas, implementar Lean pela
primeira vez nem sempre acontece. Lean é uma filosofia de gestdo focada na
identificacdo e eliminagdo de desperdicios ao longo de toda cadeia de valor de
um produto, que se estende ndo s6 dentro da organizacdo, mas também ao longo
da rede da cadeia de suprimentos da empresa. [...] Estabelecer lagos de
feedback, obtencgéo de feedback nas atividades Lean — positivas e negativas - e
fazer ajustes, sdo criticos para o sucesso Lean [...].

A licdo final diz respeito & importancia critica da avaliagdo continua e medicéo
durante o esforco de implementacgéo do Lean.

Ainda segundo Greef, Freitas e Romanel (2012, p. 179):

O Lean Office é um conceito que varia conforme cada area de trabalho e cada
objetivo dos escritérios em agregar valor as suas atividades. Padrdes de
implementacdo desse conceito surgem a medida que ocorre sua aplicagdo e sao,
em maioria de responsabilidade dos proprios escritorios. Portanto, cada qual
pode e deve identificar sua forma especifica de estruturacdo Lean, de mudanca
cultural e de organizacdo, com envolvimento tanto dos colaboradores internos
guanto dos interessados, externamente, em suas atividades.

Ainda segundo Locker (2012, p.5):

[...] Quando implementamos o Lean em escritorio e em estabilidade em seus
processos, entdo, padronizados se tornardo seus pontos de partida. Quando
padronizamos, desenvolvemos préaticas consistentemente seguidas por todas as
pessoas que realizam o processo e/ou as atividades ligadas a ele.

Por que se importar em como eu fiz, desde que eu faca? Importa. Na maioria
dos casos, ha alguma aparéncia de estabilidade que pode ser melhorada pela
padronizagé&o.

E importante ressaltar que a aplicacdo do Lean Office em um ambiente administrativo
publico tera suas especificidades, principalmente em virtude de suas restri¢ces relacionadas a

sua gestao administrativa.
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2.4 ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Neste topico sdo apresentados os principios basicos da administragdo publica, a
burocracia e o conceito de Universidade. E relatado, como ilustracio, utilizagdo do Lean no
setor publico.

De acordo com o artigo 37 da Constituicdo Federal a administracdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(BRASIL, 1988).

2.4.1 A Burocracia

De acordo com a bibliografia, gestdo publica € definida por alguns autores, e que,
segundo Lizarelli (2012, p. 52):

Um dos cientistas que se propuseram a estudar a importancia das organizagdes
formais para a sociedade foi Max Weber, que se deteve nas organizagdes que se
baseiam em regulamentos, leis racionais, chamadas organizagdes burocréticas.
A teoria da burocracia desenvolveu-se por volta da década de 1940, quando 0s
trabalhos de Weber foram descobertos e traduzidos, devido a necessidade de um
modelo de organizacgdo racional que caracterizasse as variaveis envolvidas e o
comportamento das pessoas, podendo ser aplicado a todos os tipos de
organizagéo.

Maximiano (2011), citado por Lizarelli, (2012, p. 52):

A burocracia é uma forma de organizacdo humana baseada na racionalizacéo,
com o objetivo de coordenar os recursos (meios) de forma a alcancar os
propositos firmados e, assim, atingir a méxima eficiéncia. Ainda segundo ele, as
organizagdes formais ou burocraticas possuem algumas caracteristicas que se
distinguem dos grupos ou organizac¢des informais.



QUADRO 5 - Caracteristicas das organizac¢des burocraticas

Caracteristica

Descricdo da caracteristica

Formalidade

Impessoalidade

Profissionalismo

Carater legal das normas e
regulamentos

Carater formal das
comunicagdes

Rotinas e procedimentos
padronizados

Especializacéo da
administracdo

A organizacdo é baseada em normas, regulamentos e leis que delineiam
os direitos e deveres das pessoas que a constituem. O administrador se
baseia nos regulamentos explicitos para gerenciar a organizacdo e
representa uma figura de autoridade, que ¢é responsavel pelo
cumprimento das leis, as quais, também, esta sujeito.

A impessoalidade estabelece que as relagcBes entre as pessoas sao
geradas pelo cargo que ocupam e pelos deveres e direitos relativos a
esse cargo. A obediéncia é devida ao cargo, e ndo aos ocupantes. Além
disso, o cargo esta subordinado as leis que regem a organizacao.

Os cargos da burocracia oferecem uma carreira profissional e
possibilitam remuneragdo para subsisténcia dos funcionérios

E uma organizagio baseada em legislacdo prdpria, estabelecida
previamente por escrito. As normas e regulamentos conferem as
pessoas autoridade e poder para cobranga dos funcionarios.

Todos os procedimentos e agdes possuem documentacdo especifica
para ndo gerar duvidas sobre as informag6es. Como as comunicagdes
s8o repetitivas, a burocracia utiliza rotinas e formularios.

Regras e normas sdo formalizadas para cada cargo e regulamenta a
conduta do ocupante de cada cargo, facilitando, também, a avaliagdo de
desempenho de cada pessoa.

Existe separacdo entre propriedade e administracdo. Os administradores
ndo sdo necessariamente os donos dos meios de producéo.

Fonte: Lizarelli (2012, p. 53 apud NANTES, MENDES, 2012)
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O quadro 5 demonstra as particularidades das organizacfes burocraticas que

contribuem para uma administracdo mais centralizada na hierarquia dos cargos e

departamentos, ao invés de um administracdo focada em processos. Ha excesso de

documentacdo (em decorréncia das normas, regulamentos e leis) o0 que torna morosa a

execucdo dos procedimentos necessarios a uma acdo requerida. Considerando a rotina

utilizada por meio dos documentos e a conduta do ocupante do cargo que deve seguir regras e

normas, nao ha espaco para sugestdo de mudancas para a execucao dos procedimentos.
Segundo Oliveira, (C, 2007, p. 271 — 272):

Na década de 1980, a burocracia entra em descrédito total. Os problemas
econdmicos e a ineficiéncia das politicas publicas nesse periodo séao
fundamentais para debilitar a imagem de quem trabalhava no setor pablico. Nos
anos 1990, havia um consenso na literatura de que o modelo burocrético era
ineficiente, dispendioso e que ndo tinha espagos para mecanismos de controle
de resultados e de desempenho dos agentes publicos, importantes para o
acompanhamento pela sociedade das acbes empreendidas pelos governos.
Conceitos como transparéncia, responsabilizagdo, accountability, cidad&o-
cliente ganham projecéo.

Cabe ressaltar que a historia da administracdo publica no Brasil é pontuada por
altos e baixos, por momentos em que a organizacdo das atividades do Estado
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recebeu especial atencdo e por outros nos quais ndo era um tema da agenda de
governo.

Mesmo tendo uma administracdo centrada na burocracia, faz-se necessaria uma busca
para a qualidade no servico publico.
Segundo Brulon, Ohayon e Rosenberg, (2012, p. 265):

Devido a importancia do papel desempenhado pela administracdo pablica, sua
forma de se organizar passou por mudangas ao longo dos anos em busca de
aprimoramento. As criticas aos modelos adotados deram origem a alguns
processos de reforma que se disseminaram entre muitos paises. O Brasil
também sofreu o reflexo desse processo.

Para que pudesse atender ao seu novo papel de indutor do desenvolvimento
econdmico, o Estado precisou se transformar, por meio da racionalizacéo
burocrética do servico publico (COSTA, 2008a). Esta transformacéo envolveu a
padronizagdo, normatizagdo e implementagdo de mecanismos de controle, em
um processo conhecido como reforma burocratica da administracéo publica. A
administracdo publica adota, assim, uma forma racional-legal de dominagéo,
descrita por Weber (2009) como aquela que se legitima a partir da crenca em
regras € normas.

Giacomo (2005, p. 137) acredita que:

Vai se mostrando clara a necessidade de modernizacéo da burocracia publica, a
fim que ela possa lidar com os grandes desafios econémicos e sociais dos
tempos atuais, ingressando num novo estagio administrativo, que incorpore as
novas tecnologias de gestéo.

Ainda segundo Siqueira e Mendes (2009, p. 241):

A modernizacdo da administracdo publica € um processo continuo em que
modelos e modismos gerenciais sdo constantemente implantados na expectativa
de que a estrutura governamental possa atender de modo mais eficiente e eficaz
as demandas sociais.

As preocupacdes quanto a qualidade no servico publico sdo mencionadas por diversos

autores. Para Ananias, (2010, p. 334), por exemplo:

Do ponto de vista histérico, a preocupacdo em desenvolver uma politica de
qualidade na area de gestdo publica é relativamente recente e evidencia um
processo importante de valorizagdo e consolidagio de politicas. E também o
reflexo de um processo de mobilizagdo em torno da defesa e construgdo de um
ideal de bem comum, que se encontra em uma fase avancada de
amadurecimento na sociedade brasileira.
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Mendes (2012) diz que a principal fungdo das organizacbes publicas é a de atender aos
anseios da sociedade o que difere das empresas privadas que buscam o lucro financeiro. No
Brasil, a preocupacdo com a qualidade teve inicio na década de 1990 com a criacdo de dois
programas de qualidade, e, desde 1991 o Programa de Qualidade no Servigo Publico vem
buscando transformar as organizacdes publicas brasileiras e orienta-las na direcdo da
qualidade na prestacdo de servigos ao publico, retirando o foco dos processos burocraticos. A
busca pela melhoria dos servicos e da qualidade no servigo publico deve-se levar em conta as
caracteristicas da atividade publica, pois ela difere das do setor produtivo. O Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (Brasil, 2008), destaca que ha diferencas existentes entre
os dois setores, citando algumas dessas diferencas: a administracdo publica s6 pode fazer o
que a lei permite, enquanto a iniciativa privada pode fazer tudo o que néo estiver proibido por
lei; a atividade publica é financiada com recursos publicos enquanto que o setor privado €
financiado com recursos de particulares, o conceito dos stakeholders no ambito da
administragdo publica é ampliado em relacdo ao utilizado pela iniciativa privada. No setor
publico brasileiro a busca pela melhoria dos servicos sempre esteve associada a diversos
programas, iniciando-se com o Programa Nacional de Desburocratizacdo (1979) até o
GesPublica — Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo (2005), que tem
como principais acles: desregulamentacdo de normas, simplificacdo de processos,

procedimentos, rotinas e atividades que ndo agregam valor.

Segundo Sobreira Neto (2007, p. 23) “a melhoria da qualidade dos servicos publicos e
da produtividade das organizacdes da administracdo publica direta tem sido uma preocupacao
constante de administradores, politicos e contribuintes nos Gltimos anos”.

Para o Ministério do Planejamento (2012, p.7), se o Estado deve se orientar para as
entregas (de bens e servicos) a sociedade, para a comunicacdo com a populacdo e o didlogo
federativo, entdo os instrumentos de planejamento, orcamento e gestdo publica devem seguir
0 mesmo caminho. Isto requer permanente autocritica sobre a utilidade dos processos ja
desenvolvidos e flexibilidade para que sejam deixados de lado rotinas meramente
burocraticas. Um novo significado para o conceito de gestdo dialoga com esse espirito
transformador que permeia o recente ciclo do desenvolvimento brasileiro. Nesses termos,
entende-se a gestdo ndo apenas como um conjunto de processos que devem ser utilizados para
organizar a a¢do publica. O conceito adequado deve ir além da dimensdo da organizacao visto
que esse significado traz consigo o risco de que a gestdo torne-se um fim em si mesma,

desconectada dos resultados que produz.
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Ainda para o Ministério do Planejamento (2009, p. 15), tampouco podemos nos
esquecer que o Estado exerce suas funcgdes por intermédio dos servidores publicos. No
tratamento direto com o cidaddo, o Estado abstrato, sem rosto, ndo existe.

Segundo Marini e Martins (2009, p. 15) “uma boa gestdo é aquela que alcanca
resultados, o que, em ultima analise, significa, no setor publico, atender as demandas,
interesses e expectativas dos beneficiarios, criando valor pablico”.

Galvez (2012, p. 109) diz que:

[...] A politica publica é um processo complexo, cujo sucesso exige uma Viséo
sistémica e uso de critérios técnicos, e que [...] em todo caso, 0 que é
indiscutivel é que toda politica que melhore o bem-estar dos cidaddos, em
algum lugar, sem prejudicar o resto, resulta em principio desejavel [...].

Walshe, K. et al (2010) dizem que:

Gestores publicos sdo cada vez mais solicitados a fazer mais com menos. Eles
sdo esperados para encontrar maneiras de melhorar o desempenho
organizacional - mesmo em tempos de diminui¢cdo dos recursos financeiros, e
muitas vezes em face da escassez de recursos humanos.

No artigo de Carter et al (B, 2011), publicado na revista New Technology, Work and
Employment, (2011, p. 83-96), faz-se um relato da aplicacdo de Lean no servico publico
britanico, mais precisamente no Her Majesty’s Revenue and Customs (HMRC) - Receita de
Sua Majestade e Alfandega.

Em 2004 o governo britanico anunciou mais de 80.000 cortes de empregos em todo o
servico publico, incluindo 10.500 no HMRC. Foi recrutada uma pessoa do setor privado para
exercer a funcdo de chefe executivo desta instituicdo, que lancou uma mudanca radical de
cultura de gestdo que incorporava a gestdo do setor privado. O Lean foi aplicado juntamente
com um programa de avaliagdo de desempenho. Ocorreram Vérias situacdes, dentre elas a
utilizacdo da mentalidade enxuta ligando a produtividade com competividade, impactando
sobre as relacGes entre os membros da equipe e entre equipes, tendo também um impacto
previsivel sobre a qualidade de vida no trabalho da equipe de “chdo de escritorio”. Portanto a
experiéncia na HMRC foi impactante e cheia de conflitos. A conclusdo geral é de que as
técnicas de producdo enxuta sdo vistas pelo alto staff dos funcionarios publicos e politicos do

Reino Unido como uma politica para melhoria da qualidade do servico e reducédo de custos
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trabalhistas. Argumentando-se ainda que enquanto a introducdo das técnicas enxutas podem
resultar em demisséo, os sobreviventes do processo podem experimentar empregos com maior
autonomia e desenvolvimento de habilidades.

Vale salientar que este relato de experiéncia se refere ao Reino Unido, onde as
politicas de emprego publico diferem das politicas brasileiras, porque o servidor publico no
Brasil tem estabilidade.

Turati (2007) defendeu dissertacdo de mestrado com a aplicacdo do Lean Office no
setor publico junto a Secretaria Municipal da Fazenda da Prefeitura de Sdo Carlos — SP e
concluiu que os procedimentos administrativos publicos apresentaram desempenho superior
apos a aplicacdo dos conceitos.

O gerenciamento de fluxo de valor ndo é sé uma ferramenta de gestdo; € um processo
comprovado para planejar as melhorias que permitirdo que a sua empresa se torne Lean.
(TAPPING, SHUKER, 2010).

Pode-se citar alguns estudos realizados que abordam a aplicacdo do lean no servico
publico como também a aplicacdo da geréncia de processos.

Turati (2007) estuda a aplicacdo dos conceitos do Lean Office no setor publico e
descreve que os procedimentos administrativos publicos apresentaram desempenho superior
apos a aplicacdo dos conceitos e que os procedimentos administrativos publicos podem ser
melhorados.

Barbalho, Richter e Rozenfeld (2008) estudam a melhoria do processo de aquisicao
de materiais e componentes para prototipos de novos produtos em uma empresa cujo enfoque
esta no desenvolvimento de tecnologias e equipamentos de ponta. E utilizada a aplicacio de
conceitos de desenvolvimento enxuto na melhoria do processo de aquisicdo de itens
importados. Sao utilizados conceitos de produgdo enxuta para processos organizacionais que
tenham carater administrativo. O processo de importacdo foi inicialmente mapeado através da
identificacdo de seus principais marcos e demonstram que o acompanhamento do processo de
importacdo permitiu reduzir o lead-time dos itens importados e permite também determinar os
tempos de processo e de fila das importaces. E feita entdo uma proposta de melhoria que
identifica uma reducéo de 57,6% no lead-time médio das importagGes. Além disso, permite
76,9% de reducdo do tempo de fila no processo.

Mickenbergera, Togashib, de Padua e Miura (2011) estudam a gestdo de processos
(gestdo de processos de negdcio - BPM), aplicada a realizacdo de convénios internacionais
bilaterais em uma instituicdo de ensino superior publica brasileira. E realizada a anélise do

processo, identificadas as melhorias e é proposta pelos pesquisadores um novo modelo de
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processo que é apresentado a Instituicdo. Uma vez que o0s processos sdo modelados, torna-se
mais claro para os gestores como e onde otimiza-los. Como contribui¢do do estudo desataca-
se a simplificacdo e melhoria do processo de realizagdo de convénios com reducdo do seu
tempo de execucdo e que o BPM demonstra-se aplicavel como instrumento de gestdo e
melhoria de processos.

Muiller, Diesel e Sellito (2010) estudam a andlise de processos e oportunidades de
melhorias em uma empresa de servicos, ou seja, reduzir os prazos de atendimento de uma
empresa de cobranca. E realizado o mapeamento dos processos atuais processos, identificado
as ineficiéncias que atrasam 0 processo, proposto melhorias; e monitorado 0s primeiros
resultados. Diante das informagOes coletadas na pesquisa, ficou evidente a existéncia de
falhas nas transi¢Oes entre departamentos, o que gerava atrasos nos prazos da prestacdo dos
servigos. O mapeamento dos processos abriu possibilidades de novas pesquisas

Pereira Junior (2010) estuda em sua dissertacdo de mestrado um método de gestdo de
processos para micro e pequena empresas que atuam com prestacao de servigos. E considera
que a utilizacdo de uma metodologia de gestdo por processos permite identificar os principais
processos da organizacgdo e padronizar suas documentagdes. Auxilia o gestor a definir quais
estratégias deverdo ser adotadas para melhorar o atendimento ao cliente. E que uma
caracteristica importante do método proposto € a utilizacdo de fluxograma para 0 mapeamento
dos processos, facilitando a compreensdo do processo em anélise e possibilitando uma visao
holistica deste. Este € um fator primordial para este tipo de atividade, pois, esta visdo geral,
permite ao gestor entender o processo e rapidamente verificar pontos que podem ser

melhorados ou eliminados.

2.5 AUNIVERSIDADE

Segundo Nogueira, (2005, p. 29-30):

Edificada no decorrer de uma longa evolucdo historica, cujos primordios
remontam & Idade Média, a Universidade se consolidou como um agregado de
pessoas possuidoras de certas qualidades e unidas pela missdo de produzir e
transmitir conhecimento, acumular e disseminar pensamento critico, formar
outras pessoas, jovens sobretudo, como cidad&os, profissionais e liderangas
intelectuais. A universidade é uma decisiva referéncia do Estado (comunidade
politica) e vincula-se ao Estado (aparato administrativo e de governo). No
primeiro caso, recebe uma atribuicéo ética, educacional e politica; no segundo,
muitas incumbéncias e algumas restri¢des [...]. Com isso, obriga-se a obedecer a



46

determinados pardmetros legais, seguir diretrizes gerais de educacdo e
acompanhar orienta¢cdes governamentais, bem como a reproduzir determinadas
exigéncias técnicas e operacionais, comuns a todas as organiza¢Ges complexas.

De acordo com Segatto, (2005, p. 9):

Instituida tardiamente, anos trinta do século XX, a Universidade no Brasil foi
organizada segundo os moldes europeus. Apesar de seu carater temporal
(CUNHA, 1980) tornou-se uma das principais instituicbes do pais — ao lado de
outras (Igreja, Exército e o PCB — Partido Comunista Brasileiro) passou a ter,
nas décadas seguintes & sua implantacdo, papel relevante e fundamental na
formacdo de quadros cientificos e intelectuais, no desenvolvimento
socioecondmico e na renovagdo da cultura politica social.

A Universidade Puablica se insere no contexto organizacional burocratico citado
anteriormente e embora deva seguir regras em seu funcionamento, é plausivel de acfes para

melhorar seu desempenho.
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3. METODOLOGIA E CLASSIFICACAO DA PESQUISA

Neste capitulo apresenta-se a definicdo de metodologia da pesquisa, sua classificacao
e a escolha da metodologia utilizada.

De acordo com Lakatos e Marconi (1991, p. 159) o problema é uma dificuldade,
tedrica ou pratica, no conhecimento de alguma coisa de real importancia, para qual se deve
encontrar uma solucéo.

Segundo Oliveira (M, 2005, p. 53), 0 método de pesquisa deve ser entendido em uma
perspectiva ampla, como sendo o caminho escolhido para atingir os objetivos
preestabelecidos na elaboragdo do projeto de pesquisa.

Segundo Gasque (2012, s.p.):

O referencial tedrico relaciona-se & selecdo do significado de cada conceito-
chave tratado na pesquisa e, em consonancia com a linha de pesquisa e teoria
adotadas pelo autor/pesquisador.

A revisdo de literatura refere-se ao levantamento do assunto do tema
pesquisado. Abrange artigos com resultados de pesquisas, pontos de vista
diversificados de autores, livros técnicos, etc. O levantamento deve cobrir o
assunto a ser pesquisado. Uma forma pratica de fazer isso é levantar os
conceitos-chave da pesquisa e, depois, tratar cada conceito aprofundando nos
aspectos etimoldgicos (origem da palavra), historicos, evolucdo, significado
atual e mostrar resultados de pesquisas sobre o conceito.

Gonsalves (2011, p. 66) nos guia com a seguinte definicdo, “podemos classificar as
pesquisas segundo diferentes critérios: segundo seus objetivos, seus procedimentos de coleta,
suas fontes de informac&o e ainda, segundo a natureza de seus dados”.

O Quadro 6 ilustra a classificacdo da pesquisa.

QUADRO 6 - Classificagdo da pesquisa
Tipos de pesquisas Tipos de pesquisas Tipos de pes- Tipos de pesquisas
segundo 0s obje- segundo os proce- quisas segundo as segundo a natu-

tivos dimentos de coleta fontes de infor- reza dos dados
macao
- Exploratoria - Experimento - Campo - Quantitativa
- Descritiva - Levantamento - Laboratério - Qualitativa
- Experimental - Estudo de caso - Bibliografica
- Exploratéria - Bibliogréfica
- Documental

- Participativa
Fonte: Gonsalves (2011, p. 66).
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A presente dissertacdo pode ser classificada levando-se em conta os varios autores: Gil
(2002), Oliveira (M, 2005), Martins (2010), Miguel (2010), Gonsalves (2011), Thiollent
(1985).

Segundo os objetivos, € considerada exploratdria, pois esse tipo de pesquisa objetiva
dar uma explicacdo geral sobre determinado fato, atraves de delimitacdo do estudo,
levantamento bibliografico, leitura e anélise de documentos.

Seu planejamento é, portanto, bastante flexivel, de modo que possibilite a
consideracdo dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado.

Esse tipo de pesquisa requer um consistente levantamento bibliogréafico, anélise de
documentos, observacdes, fatos, fenémenos e o procedimento metodoldgico que se aplica ao
método de estudo de caso.

Quanto aos procedimentos de coleta, apresenta-se como uma pesquisa-acao.

A Pesquisa-agdo e definida por Thiollent (2010, p.16) como:

Um tipo de pesquisa social com base empirica que é concebida e realizada em
estrita associacdo com uma agdo ou com a resolucdo de um problema coletivo e
no qual os pesquisadores e 0s participantes representativos da situacdo ou do
problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo.

Ainda citando Thiollent (2010) um dos objetivos da pesquisa-agdo é resolver ou, pelo
menos, esclarecer os problemas da situacdo observada; e uma das areas de sua atuacdo € a
organizacdo e sistemas, pois ela contem todas as atividades cujos objetivos consistem em
coordenar diferentes grupos de trabalhos e decidir a respeito das metas e meios necessarios
para produzir um determinado produto ou servico.

Segundo Gil (2002, p.143):

O planejamento da pesquisa-agéo difere significativamente dos outros tipos de
pesquisa considerados. N&o apenas em virtude de sua flexibilidade, mas,
sobretudo, porque além dos aspectos referentes a pesquisa propriamente dita,
envolve também a acdo dos pesquisadores e dos grupos interessados, 0 que
ocorre nos mais diversos momentos da pesquisa.

Vergara (2005 apud SOUZA et al, 2009), define pesquisa-acdo como uma estratégia
de pesquisa que tem como objetivo solucionar problemas por meio de ac¢Ges definidas por
pesquisadores e sujeitos envolvidos com a situagdo sob investigacdo, ou seja, pode ser

entendida como uma “pesquisa participante”.
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Segundo Ballantyne (2004) apud Turrioni (2012, p.171):

Existe um senso comum de que o propoésito da pesquisa-acdo é mudar um
sistema organizacional ou social particular, no qual os participantes estdo
envolvidos. Em outras palavras, a pesquisa-acdo € uma forma de investigacdo
pautada em acles de seus participantes e em suas reflexdes criticas a respeito
das consequéncias das suas ac¢Bes. Desta forma o conhecimento acontece, e €
ampliado pela pesquisa como base para as a¢6es subsequentes.

Coghlan e Brannick (2008 apud MELLO et al., 2012, p.3):

Consideram que a pesquisa-acdo € apropriada quando a questdo da pesquisa
relaciona-se com descrever o desdobramento de uma série de a¢des ao longo do
tempo em um dado grupo, comunidade ou organizacdo; para explicar como e
porque a a¢do de um membro de um grupo pode mudar ou melhorar o trabalho
de alguns aspectos do sistema; e para entender o processo de mudanca ou de
melhoria e aprender com ele.

Ainda segundo Bryman (1989 apud MELLO et al., 2012, p. 2):

A pesquisa-acdo é uma abordagem da pesquisa social aplicada, na qual o
pesquisador e o cliente colaboram no desenvolvimento de um diagndstico e para
a solucdo de um problema, por meio da qual as descobertas resultantes irdo
contribuir para a base de conhecimento em um dominio empirico particular.

Considerando as citacdes, a presente dissertacdo esta inserida em uma pesquisa-agdo
em virtude de o pesquisador atuar com ac¢des no propoésito de contribuir, com sua analise, para
um resultado satisfatorio para a solucéo do caso.

Segundo as fontes de informacao, é considerada bibliografica e também documental. E
bibliografica, pois € desenvolvida com base em material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos. Boa parte dos estudos exploratérios pode ser
definida como pesquisa bibliogréfica.

As fontes bibliograficas sdo em grande nimero e podem ser assim classificadas: livros
de leitura corrente (obras literarias, obras de divulgacdo) e de leitura de referéncia
(informativa/remissiva: dicionarios, enciclopédias, etc.); publicacdes periddicas, jornais,
revistas e impressos diversos.

Na contemporaneidade, a Internet se constituiu uma ferramenta indispensavel a
humanidade para informac6es rapidas sobre os mais diversos assuntos.

A pesquisa documental assemelha-se muito a pesquisa bibliografica. A diferenca
essencial entre ambas esta na natureza das fontes. Portanto, a presente pesquisa também
utiliza a fonte documental para dar suporte ao estudo, analisa-se a documentacéo eletronica e

fisica utilizada no programa de intercambio existente no setor.
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Segundo a natureza dos dados: serd uma pesquisa qualitativa porque pode ser
caracterizada como sendo um estudo detalhado de um determinado fato, objeto, grupo de
pessoas ou ator social e fendbmenos da realidade. Esse procedimento visa buscar informagdes
fidedignas para se explicar em profundidade o significado e as caracteristicas de cada
contexto, em que se encontra 0 objeto de pesquisa.

Segundo Miguel (2010, p. 50-51):

Na abordagem qualitativa, a realidade subjetiva dos individuos envolvidos na
pesquisa é considerada relevante e contribui para o desenvolvimento da
pesquisa. Essa realidade subjetiva pode interferir, no bom sentido, no
desenvolvimento da pesquisa, na construcao de uma realidade objetiva, um dos
marcos da ciéncia.

Outra diferenca entre a pesquisa quantitativa e qualitativa é que a primeira tem
como foco a estrutura e os elementos da estrutura do objeto de estudo, enquanto
a segunda tem como foco os processos do objeto do estudo.

Segundo Gressler (2003, p. 43):

A abordagem qualitativa difere, em principio, da abordagem quantitativa, a
medida que ndo emprega instrumentos estatisticos como base do processo de
andlise. Essa abordagem é utilizada quando se busca descrever a complexidade
de determinado problema, ndo envolvendo manipulacéo de varidveis e estudos
experimentais. Contrapde-se a abordagem quantitativa, uma vez que busca levar
em consideracdo todos os componentes de uma situagdo em suas interacfes e
influéncias reciprocas, numa visdo holistica dos fendmenos.

Ainda segundo Martins (2010, p. 50-51), a preocupacao € obter informacdes sobre a
perspectiva dos individuos, bem como interpretar o ambiente em que a problemaética acontece.
Isso implica que o0 ambiente natural dos individuos é o ambiente da pesquisa.

Na pesquisa em engenharia de producéo, significa o pesquisador visitar a organizagéo
pesquisada fazendo observacdes e, sempre que possivel, coletando evidéncias.

Miguel (2010) menciona ainda que a pesquisa-acdo ¢ um dos métodos de pesquisa
mais apropriada na area de engenharia de producéo para conduzir uma pesquisa qualitativa.

Quanto & forma de obtencdo de dados segundo Miguel (2010), sera uma pesquisa
transversal (dados referentes a um periodo).

Delineado pelo objetivo principal da presente dissertacdo que € propor melhorias nos
processos administrativos de um Programa de intercambio estudantil internacional em uma
Instituicdo Publica Federal de ensino superior, para estudantes na modalidade outgoing foi
utilizada a metodologia de pesquisa descrita a seguir.
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A Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCar), por intermédio da Secretaria Geral
de Relagdes Internacionais (SRInter), foi escolhida para ser o objeto da dissertagéo. Vale
ressaltar que dentre as op¢des de mobilidade outgoin existentes na UFSCar o Programa
ESCALA Estudantil (PEE) da Associacao de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM) foi
escolhido para ser retratado na presente dissertagdo por ser um programa que possui uma
periodicidade de ofertas de bolsas pela UFSCar a seus alunos de graduacdo. Anualmente séo
oferecidas 22 bolsas, 11 para o 1° semestre letivo e 11 para o 2° semestre letivo. E o tnico que
utiliza recursos préprios da Instituicdo para o pagamento das bolsas. Diferentemente de
programas externos a UFSCar, que contemplam bolsas, mas que ndo seguem um cronograma
para o langcamento de editais.

Propor melhorias nos processos administrativos de um Programa de intercambio
estudantil internacional em uma Instituicdo Publica Federal de ensino superior com base em
conceitos de producgéo enxuta

A UFSCar participa de outros programas que contemplam bolsas aos estudantes de
graduacdo, o Programa Ciéncia sem Fronteiras (CsF), o Programa de Licenciaturas
Internacionais (PLI) e o Becas Santander Universidades. Esses Editais externos ndo sao
lancados com periodicidade. No caso do CsF, a UFSCar elabora um Edital interno para
selecionar os alunos elegiveis dentro dos critérios das chamadas da Coordenacdo
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), mas a selecdo final é feita pelos 6rgdos
financiadores. No caso das Becas Santander, a UFSCar elabora o Edital e faz a selecdo dos
alunos, mas além de ndo haver periodicidade, a UFSCar somente participard da chamada se
receber o convite do Banco Santander para a devida participagdo. No caso do PLI, ap6s o
langcamento da chamada, os projetos tém que ser selecionados apds sua submisséo.

As demais chamadas para intercambio realizadas pela UFSCar sdo no ambito de
acordos de cooperacgédo e nao contemplam bolsas. A UFSCar lanca o Edital, faz a sele¢do, mas
esses Editais ndo demandam a quantidade de atividades administrativas existentes no
Programa ESCALA Estudantil da AUGM.

Assim sendo, baseada na classificacdo da pesquisa foi formulada a figura 3, a qual
demonstra a escolha da metodologia utilizada para desenvolver a presente pesquisa com suas

respectivas etapas.
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FIGURA 3 — Fluxograma do método de pesquisa
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Propor melhorias

Melhorias propostas

Fonte: elaborado pela autora

Utiliza-se no presente trabalho como fonte de informacéo inicialmente a pesquisa
bibliografica para dar o embasamento tedrico ao objeto de estudo através da revisdo de
literatura que inclui a consulta em livros, publicacdes periddicas, jornais e revistas. Para
sistematizar os desperdicios e as melhorias é utilizada também a pesquisa documental que
abrange a analise, pela pesquisadora, do historico de documentos fisicos e arquivos digitais
existentes na SRInter.

Como procedimento de coleta o trabalho apresenta-se como uma pesquisa-acéo, na
qual conta com a participacdo da servidora pertencente ao setor responsavel pela mobilidade
internacional, SRInter. A pesquisadora também analisa, por meio de observacéo, as a¢fes que

sdo desenvolvidas no setor relacionadas ao Programa PEE AUGM.
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Utiliza-se entdo como ferramenta 0 mapeamento de todos os processos utilizados no
programa de intercambio, visando andlise para identificar pontos de desperdicio e propor
melhorias, motivo pelo qual a pesquisa é considerada também qualitativa uma vez que tem
como foco os processos do objeto de estudo e ndo emprega instrumentos estatisticos. O
periodo refere-se a 2012 e 2013, portanto quatro periodos letivos.

Utiliza-se o fluxograma para 0 mapeamento dos processos 0 qual permite o
entendimento das etapas dos processos e o controle visual do fluxo de informacdo e de
processos.

O mapeamento € realizado em trés etapas, sendo que na primeira sao mapeados 0s
processos utilizados no macroprocesso Programa ESCALA Estudantil da AUGM, PEE -
AUGM para alunos outgoing, com suas respectivas figuras para compreensdo de seu fluxo.
Na segunda etapa sdo detalhados 0s processos pertencentes ao macroprocesso do PEE
AUGM, demonstrando a interface entre 0s processos, assim como as figuras para
compreensdo do fluxo. E na terceira etapa é feito o mapeamento com o detalhamento dos
processos do macroprocesso e suas atividades.

Apds andlise dos mapeamentos é feito a indicacdo pela pesquisadora de pontos de
melhorias utilizando padronizacdo de documentos, de mensagens eletronicas e procedimentos,
indicando também um fluxograma com as melhorias propostas.

Pode-se dizer que a pesquisa foi realizada respondendo trés questbes basicas:

O qué? Andlise dos processos administrativos utilizados em um programa de
mobilidade estudantil internacional

Como? Através de uma pesquisa-acdo

Onde? Em uma Instituicdo Federal de Ensino Superior
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4. ORGANIZACAO ESTUDADA E PROGRAMAS DE MOBILIDADE

Neste capitulo apresenta-se 0 cenario onde séo realizados 0s processos, a Instituicao
Federal de ensino superior, UFSCar, a SRInter, a Associacdo de Universidades Grupo
Montevidéu (AUGM), as varias modalidades possiveis de intercAmbio existentes na UFSCar,
a descricao do programa de intercambio, o objeto do estudo, o Programa ESCALA Estudantil
(PEE).

4.1 A INSTITUICAO FEDERAL DE ENSINO SUPERIOR

Para a elaboragdo da pesquisa foi escolhida uma Instituicdo Federal de Ensino
Superior, Universidade Federal de S&o Carlos, que utiliza a mobilidade académica
internacional como um dos pilares da internacionalizacdo. E detalhado um determinado
Programa de IntercAmbio, que serd o objetivo do estudo, principalmente para demonstrar as
melhorias nos processos utilizados, visando a eliminacdo dos desperdicios e a consequente
normatizacé&o.

A presente pesquisa por tratar de mobilidade académica internacional estara retratando
a Secretaria Geral de RelacGes Internacionais, que tem como missdo institucional propor e
desenvolver a politica de relagbes internacionais da UFSCar, através da promoc¢do da
cooperacdo e do intercdmbio cientifico e académico entre a UFSCar e instituicOes
estrangeiras.

A Universidade Federal de S&o Carlos é uma Instituicdo Federal de Ensino Superior
publica, localizada no interior do Estado de Séo Paulo. Foi fundada em 1968, iniciou suas
atividades em 1970 e possui quatro campi.

Na cidade de S&o Carlos esta localizado o campus sede da Instituicdo, onde se
encontram trés centros académicos: Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia (CCET),
Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude (CCBS) e Centro de Educagdo e Ciéncias Humanas
(CECH).

Na cidade de Araras, Campus Araras, esta localizado o Centro de Ciéncias Agrarias
(CCA), que comecou suas atividades em 1991.

Atualmente na cidade de Sorocaba, Campus Sorocaba, estdo localizados trés centros

académicos: Centro de Ciéncias e Tecnologia para a Sustentabilidade (CCTS), Centro de
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Ciéncias em Gestdo e Tecnologia (CCGT) e o Centro de Ciéncias Humanas e Bioldgicas
(CCHB). As atividades em Sorocaba iniciaram-se em 2004.

Na cidade de Buri, Campus Lagoa do Sino, esta localizado o Centro de Ciéncias da
Natureza. As atividades no campus Lagoa do Sino iniciaram-se em 2014, portanto, seus
cursos néo serdo contemplados ainda, tendo em vista que os alunos ainda ndo cumpriram 40%
da grade curricular.

Os centros académicos, explicitados no Regimento Geral, serdo constituidos por
Departamentos, Coordenacfes de Cursos de Graduacdo, Coordenagbes de Programas de Pos-
Graduacdo e, eventualmente, por Unidades Multidisciplinares que compreendam atividades
de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas as areas do conhecimento abarcadas por eles.

Os Departamentos Académicos e as coordenacBes de curso compdem a base da
estrutura académica da UFSCar.

A UFSCar conta com 61 cursos de graduacdo presenciais e cinco cursos de graduagéo
na modalidade a distancia.

A reitoria € um 0Orgdo executivo da Universidade. Os 6rgaos subordinados a Reitoria
sdo: Vice-Reitoria, Pré Reitorias, Secretarias Gerais, 6rgaos de apoio e assessorias.

A Secretaria Geral de Relagdes Internacionais, SRInter, um dos 6rgdos de apoio a
Reitoria, foi instituida através da Portaria GR n° 231/09 de 03/agosto/2009 em substituicdo a
Assessoria da Reitoria para Assuntos Internacionais (ARAI).

Conforme informacBGes contidas em sua website, a SRInter tem como missao
institucional propor e desenvolver a politica de relagdes internacionais da UFSCar através da
promocdo da cooperacdo e do intercambio cientifico e académico entre a UFSCar e
instituigdes estrangeiras.

Tem como objetivos institucionais:

e Induzir e consolidar a internacionalizacdo na UFSCar tendo como meta o
crescimento institucional e qualidade de suas atividades académicas;

e Assessorar, dar suporte logistico e operacional as diversas unidades académicas
da UFSCar na implementacdo da cooperacéo internacional,

e Elaborar, propor e coordenar a execucdo de politicas de cooperacao
internacional;

e Promover o intercambio docente e discente;

e Apoiar docentes, pesquisadores e alunos de instituiches estrangeiras em
atividades na UFSCar; (assessorar, dar suporte logistico e operacional);
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e Divulgar as oportunidades académicas internacionais junto a comunidade
universitaria interna e externa a UFSCar;
e Divulgar as informagdes internacionais que chegam a secretaria para
professores, alunos e funcionarios dos Centros Académicos da UFSCar;
e Fornecer informacgdes sobre a UFSCar para a comunidade académica
internacional;
e Apoiar a recepcao de missdes, delegacdes e visitas internacionais a UFSCar;
e Apoiar a organizacdo de missbes da UFSCar no exterior; (assessorar, dar
suporte logistico e operacional);
e Intermediar acordos e convénios institucionais;
e Intensificar a atuacdo da UFSCar em programas de mobilidade como a AUGM,
Erasmus Mundus;
e Estreitar vinculos com as pro-reitorias de maneira a criar politicas de
internacionalizacdo abrangentes para a instituicdo; e
e Coordenar a gestdo de mobilidades especificas de projetos geridos por docentes
(ex. Brasfagri/DEP, unibral/DF, Brafitec/ DEMA).
No organograma institucional, a SRInter esta subordinada a Reitoria da UFSCar e
conta com a seguinte estrutura organizacional, conforme informacgdes contidas em sua

website.
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FIGURA 4 - Organograma UFSCAR
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Fonte: http://wwwz2.ufscar.br/administracao/organograma.php

A figura 4 demonstra o organograma da UFSCar e a Secretaria Geral de Relacbes
Internacionais, SRInter € uma das Secretarias (Scr), subordinadas diretamente a Reitoria.

A Secretaria Geral de Relacbes Internacionais atua ainda na coordenacdo e em
procedimentos para execucdo de programas de intercambio discente e docente, na orientacao
e acompanhamento relativos ao estabelecimento e desenvolvimento de acordos de
cooperacdo, a participacdo em eventos de interesse no que se refere a questdes de
internacionalizacdo da educacdo. Sua estrutura organizacional é composta pela Secretaria
Geral, a Divisdo de Convénios para Relagdes Internacionais, a Divisdo de Mobilidade para
RelacOes Internacionais e a Secretaria Executiva.

A Figura 5 demonstra o organograma da Secretaria Geral de Relagdes Internacionais e

sua estrutura organizacional.


http://www2.ufscar.br/administracao/organograma.php
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FIGURA 5 — Organograma SRInter
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Fonte: elaborado pela autora

As atribuicbes dos responsaveis pelas funcbes da estrutura organizacional da SRinter
sdo descritas a seguir: a Secretaria de RelacGes Internacionais é responsavel pela coordenacgéo
geral da SRInter, tendo como principio um plano de gestéo.

A Diretora da Divisdo de Convénios para Rela¢des Internacionais é responsavel pelos
convénios e acordos de cooperacgdo internacionais, incluindo a tramitacdo de processos,
encaminhamentos e discussfes com assessoria juridica, assinatura e publicacdo no DOU,
quando for o caso e do Programa Ciéncia sem Fronteiras.

A Diretora da Divisdo de Mobilidade para Relagdes Internacionais € responsavel pela
gestdo e operacionalizacdo dos diversos programas de mobilidade discente e docente.

A Divisdo de Mobilidade é responsavel por toda a mobilidade docente e discente (no
ambito de graduacdo), na Instituicdo, quer seja por acordo de cooperacdo ou por programas
especificos, tanto incoming, quanto outgoing.

A SRInter conta com trés servidores técnico administrativos efetivos e lotados na
Secretaria, com dois estagiarios que cumprem 30 horas semanais (um no periodo matutino e o
outro no vespertino) e a Secretaria Geral que desempenha funcdo de confianca do Reitor,
portanto ndo é lotada na Secretaria.

Existem duas modalidades de intercadmbio:

e Incoming - alunos ou docentes em mobilidade do exterior para o Brasil.
e Qutgoing - alunos ou docentes em mobilidade do Brasil para o exterior.

A Divisdo de Mobilidade é responsavel também por toda a operacionalizacdo dos
programas de mobilidade.

A operacionalizacdo do programa de mobilidade docente compreende desde a
elaboracdo do edital, divulgacdo de normas, até as orientagbes e procedimentos a serem

adotados antes, durante e apds a mobilidade.
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A operacionalizagdo dos programas de mobilidade estudantil compreende desde a
elaboracdo do edital, orientagdes aos alunos e coordenadores de curso quanto aos
procedimentos de selecdo para a realizagdo da mobilidade, orientacbes aos alunos e
coordenadores de curso quanto a escolha de disciplinas a serem cursadas, informacdes a
respeito da vida académica tanto na UFSCar quanto na Universidade de destino,
acompanhamento do aluno no exterior, orientacbes quanto aos procedimentos a serem
realizados na ocasido de seu retorno, acompanhamento do processo de
reconhecimento/langamento dos creditos cursados no exterior.

Como exemplo pode-se citar as possibilidades para estudantes incoming:

e Acordos de cooperacao.

e Programa de Estudantes-Convénio de Graduacdo (PEC-G).

e Programa de Estudante-Convénio de P6s-Graduacdo (PEC-PG) ambos
desenvolvidos pelos Ministérios das Relacdes Exteriores e da
Educacéo, para alunos de paises em desenvolvimento com os quais 0
Brasil mantém acordos educacionais e culturais.

e Programa Emergencial em Educacéo Superior Prd-Haiti (CAPES).

e Associacao de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM).

Possibilidades para estudantes outgoing.

e Acordos de cooperacao.

e Programa de Licenciaturas Internacionais (PLI) desenvolvido pela
CAPES.

e CsF (Ciéncia sem Fronteiras) programa lancado pelo governo federal
através da iniciativa conjunta dos Ministérios da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo e do Ministério da Educacdo, por meio de suas respectivas
instituicoes de fomento — CNPq e Capes —, e Secretarias de Ensino
Superior e de Ensino Tecnol6gico do MEC.

e Associacao de Universidades Grupo Montevidéu (AUGM).

e Programa Becas Santander Universidades.

e Becas Botin.

A seguir sera caracterizada a Associacdo a qual o Programa de mobilidade esta

inserido, escolhido para ser 0 objeto de melhoria de processos.
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4.2 A AUGM — ASSOCIACAO DE UNIVERSIDADES GRUPO MONTEVIDEU

Conforme informacdes contidas no site da AUGM, a Associacdo de Universidades
Grupo Montevidéu - € uma rede de Universidades publicas, autbnomas e autogovernadas da
Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Paraguai e Uruguai que, em razdo de suas semelhangas,
compartilham suas vocacdes, seu carater publico, suas semelhangas nas estruturas académicas
e a equivaléncia dos niveis de seus servicos; caracteristicas que as situam em condicdes de
desenvolver atividades de cooperacdo com perspectivas certas de viabilidade. A sede esta
localizada na cidade de Montevidéu - Uruguai

Foi criada em agosto de 1991 para dar resposta aos desafios pelo qual atravessava a
vida universitaria do mundo. Um conjunto de Universidades e universitarios compreendeu a
necessidade de trabalhar para a exceléncia, a qualidade, a relevancia e cumprir com as tarefas
que a educacdo superior publica necessitava.

Tem como objetivos: contribuir para o fortalecimento e consolidacdo de uma massa
critica de recursos humanos de alto nivel, aproveitando as vantagens comparativas que
oferecem a capacidade instalada na regido, a saber:

e A investigacdo cientifica e tecnologica, incluindo os processos de
inovacdo, adaptacao e transferéncia tecnoldgica em areas estratégicas;

e A formacdo continua, inscrita no desenvolvimento integral dos povos
da sub-regido;

e As Estruturas e funcionamento de Gestdo das Universidades que
integram a Associacao; e

e A interacdo de seus membros com a sociedade como um todo,
difundindo os avancos no conhecimento que propiciam a sua
modernizacao.

Universidades membros:

e Argentina
= Universidade de Buenos Aires (UBA)
= Universidade Nacional de Cérdoba (UNC)
= Universidade Nacional de Cuyo (UNCuyo)
= Universidade Nacional de Entre Ri6s (UNER)
= Universidade Nacional del Litoral (UNL)
= Universidade Nacional de La Plata (UNLP)



e Bolivia

e Brasil
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Universidade Nacional de Mar del Plata (UNMdP)
Universidade Nacional del Nordeste (UNNE)
Universidade Nacional de Rosario (UNR)
Universidade Nacional del Sur (UNS)
Universidade Nacional de Tucuman (UNT)

Universidade Mayor de San Andrés (UMSA)

Universidade Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca (UMRPSFXCH)

Universidade Federal de Goias (UFG)

Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Universidade Federal do Parana (UFPR)
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
Universidade Federal de S&o Carlos (UFSCar)
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM)
Universidade Estadual Paulista (UNESP)
Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP)

Universidade de Séo Paulo (USP)

Universidade de Chile (UChile)
Universidade de Playa Ancha (UPLA)

Universidade de Santiago de Chile (USACH)

e Paraguai

Universidade Nacional de Asuncion (UNA)
Universidade Nacional del Este (UNE)

Universidade Nacional de Itapta (UNI)
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Uruguai

Universidade de la Republica (UDELAR)

A AUGM conta com Vvarios programas:

Programas:

Nucleos Disciplinares: sdao agrupamentos técnico-académicos
correspondentes a uma disciplina de interesse comum, onde cada
Universidade membro fornece suas disponibilidades, tanto de pessoal
altamente qualificado, como em recursos materiais para atividade
cientifica, técnica, educacional, de desenvolvimento, extens&o, etc.
Comités  Académicos: sdo agrupamentos técnico-académicos
concebidos para abordar, com enfoque multi e interdisciplinar, grandes
configuracBes tematicas qualificadas como estratégicas, por ser
transversais e mais de carater regional que nacional, e que compdem
mediante a oferta académica técnico-cientifica integradas das
Universidades do Grupo.

Escala Docente: é um programa de mobilidade académica de docentes e
pesquisadores que se constituiu em um instrumento de valor prioritéario
para garantir a efetiva constru¢do do “espaco académico comum
ampliado regional” proclamado pela Associacio em sua Ata de
Intengdes quando da sua Fundagao.

Escala Estudantil: é um programa de mobilidade de estudantes de
graduacdo entre as universidades membro. Promove o intercAmbio
académico e cultural e permite um melhor conhecimento da diversidade
e particularidades dos diferentes sistemas de Educagdo Superior
instalados. O estudante cursa, durante um semestre, em outra
Universidade do grupo em outro pais que ndo o de sua residéncia.
Concede-se reconhecimento académico dos estudos cursados na
Universidade de destino, como avango concreto e equivalente no plano
de estudos de seu proprio curso.

Mobilidade de Pos-graduagdo: o Programa de Mobilidade de
Estudantes de Po0s-Graduacdo da AUGM promove a cooperacdo e a

integracdo das Universidades que a compdem, assim como a
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internacionalizacdo da educagdo superior da regido, através da
promogdo da mobilidade dos estudantes regulares de mestrado e
doutorado, para cursar um periodo académico em outra Universidade
Membro da Associagdo de um pais distinto ao seu, com pleno
reconhecimento da atividade académica realizada. O programa se
executara por convocatorias regulares realizadas em cada ano letivo.

e Jornadas de Jovens Pesquisadores: estdo orientadas a promover o
relacionamento precoce entre os pesquisadores da regido e promover 0
seu trabalho conjunto no &mbito dos fundamentos da Associacdo. Sdo
realizadas anualmente desde 1993, sendo sua sede rotativa entre as
Universidades do Grupo, participando além de pesquisadores seniores
das Universidades Membro e do exterior, como coordenadores e
conferencistas convidados.

e Seminério Internacional Universidade-Sociedade-Estado: foi instituido
com caracter permanente um Seminario anual, em que se aborda uma
tematica considerada de interesse estratégico, para as sociedades dos
paises que formam a regido e que correspondam principalmente ao
campo de estudos dos Comités Académicos e/ou Ndcleos Disciplinares
ou qualguer outra temética definida pelo Conselho de Reitores.

e Rede de Cidades e Universidades de AUGM: este programa € no
ambito de articulacdo, proposta, planificacdo e realizacdo de atividades
conjuntas com os governos locais, reconhecendo nestes 0s responsaveis
para definir e instrumentar politicas publicas a esse nivel e as
universidades publicas o papel de assessores desde o conhecimento e 0
compromisso social. Desta forma, se liga fortemente ao conhecimento

com os aspectos mais cotidianos dos cidadéos e das sociedades.

4.3 OPORTUNIDADES DE MOBILIDADE ESTUDANTIL NA UFSCAR PARA OS
ALUNOS OUTGOING

Embora a internacionalizacdo seja uma das politicas constantes nos eixos do
planejamento estratégico da UFSCar, ndo existe um programa institucional especifico que
contemple a oferta de bolsa completa aos alunos outgoing. Somente o Programa ESCALA
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Estudantil da AUGM, onde a oferta da bolsa € feita pelas duas institui¢cbes envolvidas, a de
origem, UFSCar, e a de destino.

Neste topico iremos detalhar as oportunidades de mobilidade estudantil para os alunos
outgoing, onde se insere também 0 nosso objeto de estudo, o Programa ESCALA Estudantil
da AUGM.

4.3.1 Programa de Licenciaturas Internacionais (PLI/CAPES)

Tem como prioridade a melhoria do ensino dos cursos de licenciatura e a formagéao de
professores.

Neste programa, o aluno obterd duplo diploma com Universidades portuguesas e
francesas que compreende as seguintes areas: Fisica, Quimica, Letras, Educacdo Fisica,
Mdsica, Ciéncias Biologicas e Matematica, terd a duracdo de dois anos e tem como pré-
requisito o aluno ser proveniente de escola publica. A Capes lanca o edital e os docentes
submetem o projeto para verificar aceitacdo. As bolsas sdo de competéncia da Capes e serdo

executadas conforme a disponibilidade orcamentéria e financeira da Instituic&o.

4.3.2 Programa de Bolsas Ibero-americana Santander Universidades

Neste programa a UFSCar deverd ser inicialmente convidada pelo Banco Santander
para participar da chamada, e contara com o numero de bolsas a ser oferecido pelo referido
Programa. O intercambio terd que ser realizado em Universidades espanholas que tenham
necessariamente acordo de cooperacdo académica com a UFSCar. O periodo de mobilidade é

de um semestre académico.

4.3.3 Programa de Bolsas Luso Brasileiras Santander Universidades

Neste programa a UFSCar devera, também, ser inicialmente convidada pelo Banco

Santander para participar da chamada, e contard com o nimero de bolsas a ser oferecido pelo
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referido Programa. O intercambio tera que ser realizado em Universidades portuguesas que
tenham necessariamente um acordo de cooperagdo académica com a UFSCar. O periodo de

mobilidade é de um semestre académico.

4.3.4 Mobilidade por Acordo de Cooperagéo

Nesta modalidade podem participar discente, docente, pesquisa/publicacdo conjunta,
duplo-diploma, porém sem nenhuma ajuda financeira, quer por parte da UFSCar quanto da
Universidade de destino. Ele somente ficard isento do pagamento das tuition fees, taxas
académicas. O aluno verifica se ha o curso correspondente na Universidade parceira, realiza a
aplicacdo de candidatura e se o aluno for aceito ele podera realizar o intercambio, mediante o
recebimento de uma carta de aceite. O periodo de mobilidade é de um semestre académico,
podendo ser prorrogado por mais um semestre, diante da concordancia das duas instituicoes

envolvidas.

4.3.5 Programa Ciéncia sem Fronteiras

Este programa busca promover a consolidacdo, expansdo e internacionaliza¢do da
ciéncia e tecnologia, da inovacdo e da competitividade brasileira por meio de intercambio. As
bolsas sdo oferecidas pelo governo brasileiro com o envolvimento conjunto dos Ministérios
da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (MCTI) e do Ministério da Educacdo (MEC), por meio de
suas instituicOes de fomento — CNPq e Capes, e Secretarias de Ensino Superior e de Ensino
Tecnoldgico do MEC. O periodo de mobilidade é de doze meses podendo ser estendido até

dezoito meses, quando envolver curso de idioma.

4.3.6 Programa ESCALA Estudantil da AUGM

O Programa ESCALA (Espaco Comum Académico Latino Americano Ampliado)

Estudantil da AUGM, escolhido para ser o objeto de estudo na presente dissertacdo, busca
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impulsionar e fortalecer o processo de construgdo de um espacgo académico comum regional,
através da mobilidade de estudantes. Neste caso, alunos de graduacdo. Mediante a
convivéncia entre estudantes e docentes de distintas Universidades e paises, se promovera o
intercdmbio académico-cultural e promovera melhor conhecimento dos diferentes sistemas de
educacao superior instalados na América Latina.

Conforme consta no site da AUGM, podem participar do intercambio todos os
estudantes em nivel de graduacdo, pertencentes a qualquer Universidade Membro e que
tenham os requisitos citados a seguir:

Os estudantes que se candidatam devem estar matriculados como aluno regular na
Universidade de origem e ter cursado pelo menos 40% do curso, ter menos de 30 anos de
idade e ndo ocupar cargos de docentes.

A duracdo de cada intercambio é de um semestre, e cada Universidade ird selecionar
entre os seus alunos aqueles que irdo participar. Tera também que garantir a igualdade de
oportunidades para todos os candidatos, aplicando selecdo por mérito e entrevistas, onde 0s
candidatos apresentardo 0s registros académicos, escolaridade, e certificacdo ou outros
requisitos que cada Universidade considere relevantes.

O candidato devera apresentar um plano de estudos com as disciplinas que ird cursar
no exterior, assim como as disciplinas que tem intencdo que sejam reconhecidas em seu
proprio plano de estudos, o que deverd ser acordado entre as unidades académicas das
Universidades participantes. Dentro do plano acordado o estudante podera incluir disciplinas
de carater optativo, trabalho final e outras atividades académicas, além das disciplinas
especificas de seu curso.

Cada Universidade determinard o numero de vagas semestrais que oferecerd para
receber alunos do exterior e enviard igual numero de estudantes proprios a outras
Universidades, outros paises, que aderiram ao Programa. O intercdmbio podera realizar-se no
mesmo ou em diferentes cursos.

O Programa sera financiado tendo em vista que cada Universidade ¢ ao mesmo tempo
Universidade de origem e de destino.

A Universidade de origem financiard o custo do translado e concedera a cada
estudante uma ajuda econémica para gastos menores, que se estabelecera de acordo com suas
possibilidades or¢camentais.

A Universidade de destino financiara, durante todo o periodo de sua estadia, o
alojamento e alimentagéo dos estudantes que receber.
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O estudante arcard com os gastos que demande obter o visto consular, contratar um
seguro de vida, acidente, saude e repatriacdo e demais despesas pessoais, ndo cobertas pelo
financiamento das Universidades.

Considerando que cada Universidade tem autonomia para selecionar seus estudantes
para participar do intercAmbio, a Universidade Federal de Sdo Carlos elabora um Edital em
que constara além dos requisitos constantes do Programa pela AUGM, critérios internos para
a selecdo do aluno, levando-se em conta 0 mérito académico no ambito da UFSCar. Portanto
do Edital ird constar um nimero maximo de reprovagdes nos dois Ultimos semestres, a média
total ponderada que deve ser maior ou igual a 6,5. Os coordenadores dos cursos elegiveis
também tém autonomia de realizar entrevista, analise do IRA (indice de Rendimento
Académico), analise do curriculo verificando atividades extracurriculares, etc. E feita a
selecdo de trés alunos para cada vaga de cada curso elegivel, um titular e dois suplentes.
Anualmente séo lancados dois Editais/ano (abril e outubro).

A escolha dos cursos elegiveis feita pela SRINter para constar do Edital baseia-se nos
seguintes pontos: se a Universidade de destino estipulou que a mobilidade fosse realizada para
um determinado curso, o histérico das mobilidades realizadas, a rotatividade dos cursos para
que sejam contemplados os cursos dos trés campi.

O presente estudo foi realizado nos anos de 2012 (1° e 2° semestres) e 2013 (1° e 2°
semestres). Neste periodo a UFSCar era constituida de trés campis — Sdo Carlos, Araras e
Sorocaba e possuia cinco centros académicos, CCA em Araras, CCBS, CCET e CECH em
Sdo Carlos e CCTS em Sorocaba, diferentemente da composicdo atual do Campus de
Sorocaba, que conta com trés centros académicos. Vale ressaltar também que os Editais
lancados no 1° e 2° semestres de 2012 contemplaram cursos ofertados pela UFSCar nas areas
de tecnologicas, salde e exatas, pois ainda ndo havia sido langado o Programa do Governo
Federal Ciéncias sem Fronteiras, que oferece bolsas contemplando principalmente cursos nas
areas de engenharias e demais areas tecnoldgicas, biologia, ciéncias biomédicas e da salde,
producdo agricola, biotecnologia, dentre outros, dos quais se enquadram Varios cursos
ofertados pela UFSCar.

Portanto, ap6s o lancamento do referido programa, os Editais tém sido langados
concedendo vagas aos cursos da area de humanas e demais areas ndo contempladas pelo CsF,
contemplando os trés campis. Nos dois semestres de 2013 os Editais langados contemplavam
uma vaga para a area de Engenharia, conforme solicitacdo da Universidade de destino, e néo

foram preenchidas, acarretando assim uma consulta & Universidade de destino para verificar a
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anuéncia da troca do curso para a vaga destinada e a elaboracao de novo Edital. Esta agdo teve

que ser balizada com o cronograma da AUGM.

FIGURA 6 - Demonstrativo de nimero de alunos selecionados por centro académico - Editais ano 2012 1° e 2°

semestres
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Fonte: Elaborado pela autora

FIGURA 7 - Demonstrativo de nimero de alunos selecionados por centro académico — Editais ano 2013 1° e 2°

semestres
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cca 2 10
cchs 3 9
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Fonte: Elaborado pela autora

Nas figuras 6 e 7 estdo demonstrados a oferta de vagas por centros nos respectivos
anos de 2012 e 2013 (1° e 2° semestres). Analisando as figuras identifica-se a diferenca

existente de um ano para 0 outro apés o lancamento do Programa Ciéncia sem Fronteiras.

Assim, a figura 7 que se refere ao ano de 2013, demonstra o cenario de oferta de vagas as

quais foram direcionadas para os cursos ndo contemplados pelo Programa. Por consequéncia
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0 numero de alunos do CECH dobrou em nimero comparado ao ano de 2012. As vagas do
CCTS também tiveram um aumento consideravel. O nimero de vagas aos alunos do CCA e
CCBS, mesmo com o Programa, nao sofreu alteragdo no volume, enquanto que o0 nimero de

alunos do CCET teve uma reducéo de oito vezes em relacdo ao ano de 2012.
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5. MAPEAMENTO DE PROCESSOS NO PROGRAMA ESCALA ESTUDANTIL DA
AUGM - PEE AUGM - PARA ALUNOS OUTGOING

Nesse capitulo sdo descritos 0s processos relacionados ao Programa ESCALA
Estudantil da AUGM, PEE AUGM para alunos outgoing, para que o leitor tenha compreenséao
do fluxo de informacgdes e das rotinas de trabalho.

A apresentacdo dos processos é feita em trés etapas, sendo a primeira (5.1) uma visao
dos processos utilizados no macroprocesso Programa ESCALA Estudantil da AUGM, PEE -
AUGM para alunos outgoing, com suas respectivas figuras para compreensdo de seu fluxo.
Na segunda etapa (5.2) séo detalhados 0s processos pertencentes ao macroprocesso do PEE
AUGM, demonstrando a interface entre 0s processos, assim como as figuras para
compreensdo do fluxo. E na terceira etapa (5.3) é feito o detalhamento dos processos do
macroprocesso com o resumo (item a), 0 mapeamento do processo e suas atividades (item b) e
a indicacdo de pontos de melhorias utilizando padronizagdo de documentos, mensagens
eletronicas, quando houver, (item c¢). O item c serd apresentado em capitulo isolado para

facilitar a apresentacdo e compreensao.

5.1 DESCRICAO DO MACROPROCESSO PROGRAMA ESCALA ESTUDANTIL DA
AUGM PARA ALUNOS OUTGOING

Tendo a revisdo bibliogréfica como objeto norteador e citando Slack (1996) e Martin
(2009) que dizem que cada processo possui 0s inputs e outputs e 0 processo que gerou valor
na operagdo, € apresentada na Figura 8 a ilustracdo dos processos que compdem O
macroprocesso do Programa ESCALA Estudantil da AUGM para alunos outgoing.
Considerando ainda o SIPOC cuja definicdo € uma ferramenta de melhoria de processos a
qual oferece a visdo do processo como um todo, sendo ainda um mapa de processo de alto
nivel utilizado para identificar os limites de um processo, é apresentado na Figura 9 a
ilustracdo dos processos pertencentes ao macroprocesso do referido Programa utilizando esta
ferramenta.

SIPOC = fornecedor — input — processo — output e cliente.



FIGURA 8 — Processos do Macroprocesso do Programa Escala Estudantil da AUGM para
alunos outgoing
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A figura 8 detalha os processos pertencentes ao macroprocesso do PEE da AUGM que

tem seu inicio na definicdo de vagas junto as universidades membros, abrangendo também os

processos seguintes como o langamento do Edital, a selecdo, o aluno realizando a mobilidade,

seu retorno com a possibilidade do reconhecimento das disciplinas cursadas. Cada um desses

processos sera detalhado nos proximos capitulos.
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FIGURA 9 - SIPOC — Processos do Macroprocesso do PEE da AUGM para alunos outgoing
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5.2 VISAO GERAL DOS PROCESSOS PERTENCENTES AO MACROPROCESSO PEE
AUGM ALUNOS OUTGOING, SUAS ETAPAS EM DETALHE.

Ap0s a demonstracao dos processos que compde 0 macroprocesso do objeto de estudo
é ilustrado a seguir nesta subse¢do o detalhamento de cada um desses processos. Destaca-se
em cada figura a descri¢do das unidades organizacionais, os fornecedores, suas entradas, acao

e saidas para compreensao do fluxo.

5.2.1 Definicdo de vagas no ambito das Universidades associadas

O estudo se inicia com a deliberacdo institucional feita pela UFSCar de oferecer onze
vagas por semestre tanto para os alunos incoming quanto para os outgoing. Vale ressaltar que
iremos detalhar no estudo somente os processos dos alunos outgoing em funcdo de que
praticamente a totalidade dos processos envolvidos para a realizacdo do intercambio é de
competéncia da Instituicdo Federal de Ensino Superior, UFSCar, cujo propdsito do estudo é
identificar e propor pontos de melhorias que possam contribuir para padronizar as operagdes
nesta Instituicdo, sendo ainda que os processos utilizados para os alunos incoming em
comparagdo com os outgoing sdo em quantidade inferiores e ndo sdo tao significativos.

Este macroprocesso, conforme demonstrado na figura 10, tem como fornecedor a
AUGM e compreende a definicdo das onze vagas a serem oferecidas pela UFSCar, tendo
como entrada a alocacdo dessas onze vagas as Universidades de destino. As vagas serdo
decididas em reunido anual que ocorre na sede da AUGM entre a UFSCar e as universidades
associadas ao Grupo. Essas vagas compreendem qualquer curso pertencente a grade da
Universidade de destino (vagas em aberto) ou a solicitagdo para que a vaga seja direcionada a
um determinado curso. A saida do processo sdo as vagas definidas alocadas as Universidades

de destino e o cliente, a UFSCar.
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FIGURA 10 - Definicao de vagas no ambito das Universidades associadas
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.2 Definigdo de vagas no ambito da UFSCar, cursos elegiveis e lancamento do Edital

Este macroprocesso tem como fornecedor a UFSCar, conforme demonstrado na figura
11, e sua entrada compreende a predefinicdo das vagas existentes que, por ocasido da reunido
anual, foram atribuidas as Universidades de destino com comprometimento ou ndo da vaga
para um determinado curso. Para a elaboracdo do Edital institucional e a definicdo dos cursos
que serdo elegiveis na UFSCar havera a necessidade de trés acdes. Inicialmente a acdo
descrita como A trata de verificar se houve o comprometimento da vaga junto a Universidade
de destino com algum curso especifico; em caso positivo tem-se a acdo B, que se refere a
necessidade de destinar essa vaga para o curso que foi comprometido com a referida
Universidade. Concluindo-se com a acdo C que se refere a definicdo geral dos cursos
elegiveis para todas as vagas disponibilizadas, baseando-se nas reservas de vagas com as
universidades de destino, se houver, e em critérios internos, como o historico de editais
anteriores, culminando com o langcamento do Edital. Portanto tem-se como saida o Edital
SRInter referente a0 Programa ESCALA Estudantil AUGM, no qual ira constar além dos
cursos elegiveis, os critérios para inscrigdo dos alunos e a devida selecdo, que sera realizada
pelos coordenadores de curso. Assim, tém-se como cliente as coordenacfes dos cursos

elegiveis, que procedera a selecdo dos alunos.
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FIGURA 11 - Definicdo de vagas no ambito da UFSCar cursos elegiveis e lancamento do

Edital
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.3 Recebimento pela SRInter dos nomes dos trés alunos selecionados pelas coordenacdes

de curso e da documentacao requerida no Edital.

Este macroprocesso tem como fornecedores as coordenagdes dos cursos elegiveis,

conforme figura 12, que realizaram a selecdo de acordo com os critérios do Edital. A entrada

consiste no recebimento dos nomes dos trés alunos selecionados. Um titular e dois suplentes.

O processo consiste na analise da documentacdo recebida pela SRInter oriunda das referidas

coordenacdes de curso para verificar se 0s alunos selecionados estdo em conformidade com os

critérios do Edital, tendo como saida a analise realizada. O cliente é o nome do aluno titular

da vaga do curso elegivel.
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FIGURA 12 - Recebimento pela SRInter dos nomes dos trés alunos selecionados pelas
coordenacdes de curso e da documentacao requerida no Edital
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.4 Formalizacdo do aceite pelo aluno titular por meio do envio de informacGes para

subsidiar o aceite

Este macroprocesso tem como fornecedor os alunos titulares aprovados, conforme
figura 13. Tem como entrada 0os nomes dos alunos titulares selecionados pelos coordenadores
dos cursos elegiveis e validados, apos analise, pela SRInter para a realizacdo da mobilidade. O
processo consiste em formalizar junto a esses alunos o aceite na participacdo ou ndao do
intercdmbio. Para subsidiar a decisdo dos alunos séo enviadas informacdes sobre o programa,
como contatos de alunos que participam ou participaram do intercAmbio na universidade de
destino, entre outras. E enviado também um formulario para ser preenchido com os dados
bancérios. Na eventual desisténcia do aluno titular selecionado, a SRInter ird consultar o
aluno indicado como suplente. A saida consiste na informacgdo recebida pela SRInter da
decisdo dos alunos pertencentes aos cursos elegiveis no Edital de efetivamente participarem

do intercambio. O cliente é a SRInter.
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FIGURA 13 - Formalizacdo do aceite pelo aluno titular por meio do envio de informagdes
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.5 Envio do formulério da AUGM E1E2 aos alunos selecionados, aluno com coordenador

de curso definem disciplinas para o plano de ensino

Este macroprocesso tem como fornecedora a SRInter. Tem como entrada 0s nomes
dos alunos dos cursos elegiveis que aceitaram a participacdo do intercambio. O processo
consiste em duas a¢des. Uma das acOes é enviar ao aluno por e-mail o formulario da AUGM
denominado E1E2. A segunda acdo é informar o coordenador do curso o nome do aluno que
concordou em participar do intercambio e solicitar que ele defina, juntamente com o aluno, as
disciplinas a serem cursadas na Universidade de destino. As disciplinas séo detalhadas em um
dos campos existentes no formulario da AUGM denominado de E1E2. Este formulario €
composto por dois campos, um deles ird constar os dados pessoais e académicos e outro
campo especifico dividido em dois quadros que representam respectivamente um plano de
estudos, que ira conter as disciplinas escolhidas a serem cursadas na Universidade de destino
e outro quadro no qual estardo descritas as disciplinas que serdo reconhecidas na UFSCar por
ocasido do retorno do aluno. A saida do processo é o formulario E1E2 devidamente
preenchido e assinado pelo aluno e seu coordenador de curso, tendo como cliente a SRInter,

conforme figura 14.
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FIGURA 14 — Envio do formulario da AUGM E1E2 aos alunos selecionados, alunos com

coordenador de curso definem disciplinas para o plano de ensino
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.6 Recebimento do plano de ensino pela SRInter para assinaturas institucionais e envio

para a Universidade de destino do aluno

Este macroprocesso tem como fornecedor as coordenacfes dos cursos. A entrada do

processo consiste no recebimento do plano de ensino (formuldrio da AUGM denominado

E1E2) devidamente preenchido e assinado pelo aluno e pelo coordenador de seu curso. O

processo consiste no endosso pela UFSCar de que o aluno foi selecionado para participar do

intercdmbio junto as Universidades de destino. O procedimento consiste na assinatura do

formulério pelos responsaveis institucionais que sdo exercidos pela Secretaria de Relacdes

Internacionais e o Magnifico Reitor. A saida seréo os formularios assinados e enviados as

Universidades de destino. Tendo como clientes as Universidades de destino. Conforme

demonstra a figura 15.
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FIGURA 15 — Recebimento do plano de ensino pela SRInter para assinaturas institucionais e

envio para a Universidade de destino do aluno
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.7 Recebimento da carta de aceite e providéncias para pagamento da bolsa aos alunos

Este macroprocesso tem como fornecedor a Universidade de destino. Apds o
recebimento do formulario da AUGM E1E2 a Universidade de destino ird emitir a carta de
aceite ao aluno da UFSCar que ira realizar a mobilidade em sua Instituicdo. A entrada do
processo consiste no recebimento da carta de aceite emitido pela Universidade de destino para
que o aluno possa realizar o intercambio. A carta de aceite € utilizada pelo aluno para emissédo
de visto consular para o pais de destino. A SRInter envia informagdes ao alunos a respeito dos
procedimentos para retirada do visto. Cada pais de destino tem seus procedimentos. O
proximo passo sdo as providéncias realizadas pela SRInter junto as unidades administrativas e
financeiras da UFSCar para o pagamento da bolsa aos alunos. Elabora-se plano de aplicacéo e
emissdo de empenho. Para efetuar o pagamento da bolsa é elaborado termo de compromisso

para ser assinado. Apods o recebimento do Termo de compromisso assinado € concretizado o
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pagamento. A saida sera o pagamento realizado e a partida dos alunos para as Universidades

de destino. Os clientes séo os alunos, conforme figura 16.

FIGURA 16 - Recebimento da carta de aceite e providéncias para pagamento da bolsa aos

alunos
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.8 Monitoramento de chegada do aluno ao destino para regularizagdo da vida académica na

UFSCar

Este macroprocesso tem como fornecedor os alunos participantes do intercambio,

conforme é demonstrado na figura 17. O processo consiste no monitoramento do aluno em

intercambio. A entrada do processo é o recebimento pela SRInter da informagéo enviada por

cada aluno a qual comprova sua chegada a Universidade de destino. A comprovacao ¢ feita

através do envio do formulario denominado “proof of arrival”. Este formulario abrange

campos que deverdo ser preenchidos pela Universidade de destino, contendo informacdes que
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compreendem o nome da universidade de destino, nome e assinatura do responsavel pelo
setor de relagBes internacionais e data da chegada. O formulario é enviado para a SRInter por
e-mail. A SRInter ao receber o formulario providencia um oficio enderecado a Divisdo de
Controle Académico de graduacdo da UFSCar solicitando a modificacdo do status académico
do aluno. A saida seré a regularizacdo do status de cada aluno junto ao sistema de controle
académico da graduacdo da UFSCar realizado pela Diviséo de Controle Académico - DiCA,
que alterar-se-a para o status de afastado. Os clientes sdo os alunos da UFSCar em

intercambio.

FIGURA 17 - Monitoramento de chegada do aluno ao destino para regularizacdo da vida
académica na UFSCar
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.9 Informagdes para 0 aluno antes do retorno da Universidade de destino referente as

ementas das disciplinas cursadas e mudanga plano de ensino (formulario E3)

Este macroprocesso tem como fornecedor os alunos. A entrada do processo € a relacédo

dos alunos em mobilidade com seus respectivos enderecos eletronicos. O processo consiste no
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envio de mensagem eletronica pela SRInter com informagdes a respeito de documentos que
devem ser providenciados antes do retorno dos alunos por ocasido do término do intercambio.
Um dos quesitos refere-se a necessidade dos alunos trazerem as ementas das disciplinas
cursadas na Universidade de destino. Outro quesito refere-se ao preenchimento do formulario
da AUGM denominado de formulario E3. Este formulario é utilizado quando ha alteracGes
das disciplinas que foram descritas no plano de ensino inicialmente estipulado com o
coordenador de curso, apos sua chegada a Universidade de destino. O formulario contém dois
campos os quais contém informacdes referentes as modificacdes realizadas, isto €, se houve
cancelamento, houve troca ou acréscimo de disciplinas. O formulario E3 sera preenchido e
assinado por uma autoridade da Universidade de destino. A saida do processo é o aluno

devidamente informado, tendo como cliente o aluno, conforme demonstrado na figura 18.

FIGURA 18 - InformacGes para o aluno antes do retorno da Universidade de destino
referente as ementas das disciplinas cursadas e mudanga plano de ensino (formulario E3)
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Fonte: Elaborado pela autora
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5.2.10 Retorno do aluno a UFSCar — solicitacdo de reconhecimento de disciplinas através do

envio da documentagdo ao coordenador de curso para analise.

Este macroprocesso tem como fornecedor o aluno intercambista, conforme
demonstrado na figura 19. A entrada do processo é o retorno do aluno a UFSCar que trard as
ementas das disciplinas cursadas na Universidade de destino, carimbadas e assinadas por uma
autoridade, e o formulario E3 devidamente preenchido e assinado (se houve modificacGes no
plano de ensino inicial). O aluno preenche documento denominado Formulério de
Reconhecimento de Disciplinas no qual serd anexado o restante de documentos recebidos. O
processo consiste na separacdo pela SRInter de toda a documentagio recebida do aluno. E
entdo aberto um processo contendo toda a documentacdo e também do histérico escolar
enviado pela Universidade de destino. Toda a documentacédo é agrupada para a elaboracdo de
um processo e é enviada ao coordenador de curso para analise, visando o reconhecimento das
disciplinas. A saida do processo é o parecer emitido pelo coordenador do curso do aluno
referente ao reconhecimento das disciplinas cursadas, tendo como cliente a SRInter.
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FIGURA 19 - Retorno do aluno a UFSCar - solicitacdo de reconhecimento de disciplinas

através do envio da documentacdo ao coordenador de curso para anélise
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Fonte: Elaborado pela autora

5.2.11 Analise pela SRInter do parecer do processo de reconhecimento das disciplinas

efetuado pelo coordenador de curso

Este macroprocesso tem como fornecedor a coordenagéo de curso do aluno. A entrada

do processo é o recebimento pela SRInter do parecer emitido pelo coordenador de curso

referente a andlise realizada da documentagédo, visando o reconhecimento das disciplinas

cursadas. O processo consiste na checagem da analise feita pelo coordenador de curso para

verificar se houve ou ndo reconhecimento das disciplinas. Em caso positivo € enviado

documento para a Divisdo de Controle Académico (DiCA), contendo informagdes do codigo e

nome da disciplina pertencente a grade do curso do aluno solicitando o lancamento no

historico escolar. O aluno receberd uma mensagem com informacGes do processo de
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reconhecimento, independentemente se a andlise surtiu em um parecer positivo ou negativo.

A saida é o processo concluido. O cliente é o aluno, conforme demonstrado na figura 20.

FIGURA 20 - Analise pela SRInter do parecer do processo do reconhecimento das disciplinas

efetuado pelo coordenador de curso.
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Fonte: Elaborado pela autora

5.3 DESCRICOES DOS PROCESSOS DO MACROPROCESSO PEE AUGM ALUNOS

OUTGOING COM RESUMO DAS ATIVIDADES

Este topico apresenta o detalhamento dos processos pertencentes a0 macroprocesso

descritos na etapa 5.2. Para cada processo apresenta o resumo das atividades, item a; seguido

do mapeamento dos processos, item b.

O item c apresenta as melhorias propostas com o respectivo detalhamento, quando

houver, do novo processo. Para facilitar a apresentacdo, a parte ¢ é indicada em uma secéo

subsequente.
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As melhorias propostas sdo baseadas nos conceitos do Lean Office demonstrando os
desperdicios. Conta com o auxilio do embasamento tedrico, de Greef, 2012 [...] o trabalho
padronizado parte da criagio de procedimentos com especificacbes precisas de
encaminhamento e resolucdo, visando o melhor resultado do trabalho, sequenciando-o da
maneira mais eficaz [...].

Todas as figuras apresentadas nos processos do mMacroprocesso € em Seus
detalhamentos aplicam a simbologia utilizada na notagédo definida pela pesquisa bibliogréfica,

demonstrando as agdes e a sequéncia das atividades realizadas.

5.3.1 Definicédo de vagas no ambito das universidades associadas (processo 5.2.1)

Nesta fase ocorre uma reunido anual na sede da AUGM com a participacdo das
universidades associadas para a defini¢cdo das vagas e dos cursos para 0s dois semestres do
préximo ano letivo. No caso da UFSCar sdo ofertadas vinte e duas vagas para os alunos
outgoing, que serdo divididas em onze para cada semestre. O resumo das atividades pode ser
encontrado na figura 21.

a) Resumo de atividades:

1. Os representantes das Universidades associadas relnem-se e determinam em

comum acordo para quais das Universidades ocorrerd o intercambio e em que

condicdo se dard a definicdo do nimero de vagas, isto é, se na categoria de abertas

(para qualquer curso oferecido pelas universidades), ou para determinado curso.

2. O representante da UFSCar procura definir as vagas com as Universidades

membros as quais ja possuem um histérico de parceria e quando possivel pleitear que

as vagas sejam na categoria em abertas (para qualquer curso).

3. Logo apos a definicdo das vagas por parte das Universidades é realizada na reuniéo

uma oficializa¢do das negociagoes.

4. Apos a reunido e depois de trés dias, a secretaria executiva da associacdo envia um

e-mail para todas as Universidades anexando um quadro com a planificacdo de vagas,

para que se proceda a conferéncia das negociacdes. Os modelos destes documentos

sdo demonstrados nos Anexos A e B.
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5. Apos o recebimento da mensagem pela UFSCar é verificado se o quadro contém as
informacdes de acordo com a defini¢do das vagas ocorrida na reunido. Na maioria das
vezes 0 quadro esta incorreto, tendo como demanda o envio de mensagens tanto para
as Universidades associadas, com as quais foram feitas os acordos de vagas, quanto
para a AUGM para que seja corrigida a divisdo das vagas.

6. Apds a concordancia da Universidade de destino, novo quadro de vagas é elaborado
pela AUGM.

7. O novo quadro juntamente com um cronograma € enviado por e-mail as
Universidades como langcamento do Programa para 0 ano seguinte. O cronograma
contém datas limites para o processo seletivo em cada Universidade, datas para envio
dos nomes selecionados, envio da carta de aceite, entre outras acdes, conforme

demonstrado no Anexo C.

b) Mapa - Definicdo de vagas no ambito das universidades associadas
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FIGURA 21 - Detalhamento macroprocesso, definicdo de vagas no ambito das Universidades

associadas
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Fonte: Elaborado pela autora

5.3.2 Defini¢do de vagas no ambito da UFSCar cursos elegiveis e langamento do Edital

(processo 5.2.2)

Neste topico é descrito como sé@o definidas as vagas no ambito da UFSCar, apos a

decisdo realizada na reunido realizada com as universidades associadas.

a) Resumo de atividades
1. A elaboracdo do Edital da UFSCar para a abertura das candidaturas para o PEE é

feito com base

nos seguintes critérios:

a) verificar se houve na reunido algum

comprometimento com a Universidade de destino para que a vaga seja direcionada para
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algum curso especifico; b) verificar o historico existente dos Editais dos anos anteriores, para
checar os cursos que foram contemplados e para qual Universidade de destino foi direcionada
a vaga; c) tentar contemplar os cursos dos trés campi da UFSCar, excetuando-se o curso de
Medicina; d) definir o prazo total do Edital, contemplando o prazo para divulgacéo,
recebimento das candidaturas, selecdo pelo coordenador, recebimento dos nomes dos
selecionados. E importante verificar os prazos contidos no cronograma do Programa da
AUGM recebido pela UFSCar. Ha universidades de destino que possuem processos de
candidaturas proprios, com deadlines, assim como ha universidades que além de utilizarem o
formuléario proprio da AUGM para candidatura e Plano de ensino denominado Formulario
E1E2, muitas vezes também utilizam formulérios préprios para candidatura ou inscricdo on
line em sistema académico pertencente as suas universidades. Por conseguinte o prazo total
do Edital a ser lancado devera considerar todos esses pormenores. f) decidir o valor da bolsa a
ser oferecida aos alunos levando-se em conta o0 orcamento da SRInter e a desvalorizagédo
decorrente da inflagdo; g) definir os critérios para a candidatura do aluno, como por exemplo
0 numero de reprovacdes constante no historico escolar do aluno, a porcentagem cursada da
grade curricular do curso que deve estar compreendida entre 40% a 90%), e outros critérios
que o coordenador de curso julgar pertinente. h) definir a documentacédo a ser entregue pelos
alunos no ato da inscri¢cdo. O Edital pode ser verificado no Anexo D.

2. Apos a elaboracdo do Edital ¢ feita a divulgacdo por e-mail junto as coordenagdes
dos cursos elegiveis, enviando também o formulario Ficha de Inscri¢do dos Alunos, Anexo E,
e o formulario denominado Relacdo de estudantes Selecionados, anexo G. O Edital também é
divulgado no site da SRInter e aos alunos através da rede interna de noticias da UFSCar
denominada Inforede - Anexo F.

3. Para a divulgacdo junto as coordenagdes de curso ha necessidade de informagdes
atualizadas dos nomes e enderecos eletrdnicos dos coordenadores e secretarias das
coordenacdes.

4. Checar o recebimento do e-mail contendo o Edital e ficha de inscrigdo pelas
coordenacdes de curso, porque mesmo com a opgao de confirmacéo de leitura, nem sempre se
recebe a comprovacéo de recebimento e ciéncia do Edital pela coordenacdo de curso.

5. Apo0s o recebimento do Edital, hd um periodo para a candidatura dos alunos junto a
coordenacdo de curso. O coordenador de curso recebe as candidaturas juntamente com a
documentacdo solicitada.

6. Recebimento de e-mails ou ligacOes telefonicas pela SRInter dos coordenadores de

curso, para confirmar os procedimentos.
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7. O coordenador de curso ira realizar a sele¢do dos alunos com base nos critérios do
Edital e outros que julgar necessario, convocando, se desejar, 0 Conselho de Curso. Portanto
tem-se como acao final o aluno selecionado.

O detalhamento e as atividades estdo contidos na figura 22.

b) Mapa - Definigdo de vagas no &mbito da UFSCar cursos elegiveis e lancamento do
Edital
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FIGURA 22 - Detalhamento macroprocesso: Definicdo de vagas no ambito da UFSCar
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5.3.3 Recebimento pela SRInter dos nomes dos trés alunos selecionados pelas coordenactes
de curso e documentacéao requerida no Edital (processo 5.2.3)

a) Resumo de atividades

1. Apds a selecdo de trés alunos, um titular e dois suplentes, o coordenador de curso
envia para a SRInter os nomes dos selecionados, através do formulério Relagdo de Estudantes
Selecionados (Anexo G) juntamente com toda a documentacdo solicitada no Edital. A SRInter
recebera entdo das coordenacdes de curso toda documentacdo constante do Edital. A forma de
recebimento da documentacdo ocorre dependendo do campus que o curso esta subordinado.
Os cursos pertencentes a sede entregam em maos ou via malote institucional, que tem
periodicidade diaria. J& o malote dos campi de Araras e Sorocaba ndo tem periodicidade,
portanto pode ocorrer excepcionalmente o recebimento fora do prazo estipulado no Edital.
Neste caso é enviada a documentacdo parcial escaneada por e-mail dos dois primeiros
selecionados, com recebimento da documentacdo original quando o malote vier para S&o
Carlos. Neste caso o prazo de recebimento dos documentos pode ser de até uma semana.

2. No caso da SRInter ndo receber nenhuma documentacdo no dia subsequente ao
prazo estipulado no Edital, ir4 ligar para a coordenagdo de curso para verificar o ocorrido.
Pode acontecer de ndo haver alunos inscritos e a coordenacao de curso ndo enviar informacéo
a respeito.

3. Apds receber a documentacdo proveniente da coordenacdo de curso sdo verificados
varios quesitos como: se ha a classificacdo dos alunos; se todos os documentos estdo
anexados a ficha de inscricdo; se os critérios para inscricdo e selecdo foram contemplados
conforme Edital, principalmente o item das reprovacgdes e tempo cursado da grade curricular
do curso. Infelizmente o material recebido de algumas coordenagfes nem sempre estdo de
acordo com os requisitos do Edital, como por exemplo, o coordenador de curso néo classifica
quem é o titular e quem sdo os suplentes, ou seleciona alunos que tém muitas reprovacdes.
Neste caso ¢ feita uma ligacdo para o coordenador para solicitar que envie um e-mail com a
classificacdo dos alunos e no caso de algum aluno ter sido classificado com um ndmero
grande de reprovacdes, ele é automaticamente desclassificado, o coordenador de curso é
informado sobre a determinacdo da SRInter e o proximo aluno classificado € designado como
o titular.

4. Toda a documentacdo dos alunos titulares é separada em pasta suspensa, porque
parte dela deverd ser digitalizada e enviada para a Universidade de destino.
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5. Se ndo houver inscritos, e analisada a pertinéncia de se fazer um novo Edital para
novo curso, levando-se em conta o prazo total anteriormente estipulado pela AUGM e
SRinter..

O detalhamento e as atividades podem ser verificados na figura 23.

b) Mapa - Recebimento pela SRInter do nome dos trés alunos selecionados juntamente
com a documentacao requerida no Edital.

FIGURA 23 - Detalnamento macroprocesso: Recebimento dos nomes dos alunos
selecionados e documentacao
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5.3.4 Formalizagdo do aceite pelo aluno titular por meio do envio de informagOes para
subsidiar o aceite (processo 5.2.4)

a) Resumo de atividades

1. Esta etapa consiste em enviar um e-mail aos alunos titulares selecionados para a
decisdo do aceite final para participar do intercdmbio. Elabora-se um histérico com os nomes
dos alunos que ja participaram do intercdmbio nas universidades de destino dos alunos
selecionados. A mensagem consiste em informacdes para subsidiar o aluno em sua decis&o.
Constam na mensagem os nomes de alunos que participaram ou que estdo participando do
intercdmbio na Universidade de destino, para que o aluno possa trocar informacgdes. O modelo
da mensagem pode ser verificado no modelo contido no Anexo H. Em anexo a mensagem &
enviado um formulario denominado Formulario de Dados Pessoais, que sera preenchido apos
0 aceite do aluno. Neste formulario constam além dos dados pessoais os dados bancarios do
aluno que serdo utilizados para o pagamento da bolsa, antes de sua partida. O modelo do
formulério pode ser observado no Anexo I.

2. Recebimento pela SRInter da resposta do aluno com o aceite ou ndo da participagao
do intercambio.

3. Se o aluno titular ndo aceitou a participacdo, € enviado mensagem ao aluno
selecionado como 1° suplente. Se ndo ha o 1° suplente, a SRInter analisa a possibilidade de
abrir novo Edital sendo balizado pelo prazo total do cronograma do programa.

4. A SRInter elabora uma planilha em Excel denominada follow up com a indicacdo
do ano e semestre letivo do intercdmbio na qual constara o nome de cada aluno que aceitou
participar do intercambio, curso, Universidade de destino e de todas as agdes que s&o
desenvolvidas desde o aceite do aluno até culminar com o aluno partindo e retornando do
intercambio. Como um exemplo da denominagdo da tabela pode-se verificar no Anexo J,
follow up 2013/1.

Como mencionado, consta desta tabela todas as a¢es que serdo necessarias para o
intercdmbio do aluno, portanto as colunas tém as seguintes denominacdes: dados pessoais e
bancarios; formulario E1E2; envio formulario e documentos a Universidade de destino;
recebimento de informacOes da Universidade de destino; carta de aceite; envio de
informacdes sobre visto; formulario E3; envio de documentos para coordenador de curso para
analise quanto ao reconhecimento das disciplinas; se houve o reconhecimento ou ndo. Esta
acdo é justificada para monitorar cada fase do intercAmbio dos onze alunos, porque cada aluno

ird providenciar a documentacdo em um tempo diferente. A planilha ird balizar a SRInter
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quanto a verificacdo se os prazos estdo sendo cumpridos. Caso o aluno esteja atrasado com o
cronograma é enviado mensagem para que ele cumpra as ages solicitadas.

5. Recebimento pela SRInter de muitas consultas formulada pelos alunos, nas diversas
modalidades: por e-mail, telefonema e presencial (sede), para sanar as duvidas referente ao
intercambio.

O detalhamento e as atividades podem ser verificados na figura 24.

b) Mapa - Formalizacdo do aceite pelo aluno titular por meio de informacdes para

subsidiar o aceite

FIGURA 24 - Detalhamento macroprocesso: Formalizacdo do aceite pelo aluno titular por
meio de informac0es para subsidiar o aceite
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5.3.5 Envio do formulario da AUGM E1E2 aos alunos selecionados, aluno com coordenador
de curso definem disciplinas para o plano de ensino (processo 5.2.5)

a) Resumo de atividades

1. Esta etapa consiste em duas a¢Bes. Uma delas é enviar por e-mail ao aluno
selecionado o formulério da AUGM denominado E1E2. Este formulario é composto por dois
campos. Um deles ir& constar os dados académicos e informacdes pessoais do aluno. O outro
campo que é dividido em dois quadros representa respectivamente, um plano de estudos, que
ird conter as disciplinas escolhidas a serem cursadas na Universidade de destino; e o outro
quadro no qual estardo descritas as disciplinas que serdo reconhecidas na UFSCar por ocasido
do retorno do aluno. O modelo do formulério E1E2 é demonstrado no Anexo K.

2. A segunda acdo é informar o coordenador do curso 0 nome do aluno que concordou
em participar do intercambio, porque, nem sempre o aluno selecionado pelo coordenador de
curso como aluno titular, aceita participar do intercAmbio. E enviada uma mensagem para
cada coordenador de curso indicando o nome do aluno que efetivamente aceitou participar do
intercambio e solicitar também que o coordenador de curso, juntamente com o aluno, defina
um plano de ensino, isto €, as disciplinas a serem cursadas na Universidade de destino. O
modelo da mensagem enviada ao coordenador de curso pode ser verificado no Anexo L.

3. A escolha das disciplinas € feita através do auxilio dado pelo coordenador de curso
da Universidade de destino ou de informacBes contidas no site da instituicdo. Conforme
indicacdo contida no Edital, o aluno devera escolher de 2 a 4 disciplinas, elas podem ser
regulares, optativas ou para complementacdo de seu curriculo, como o lancamento de
atividades complementares em seu historico escolar. Nessa acdo podem ocorrer dificuldades
enfrentadas pelo aluno e pelo coordenador de curso para a escolha das disciplinas e
consequentemente para o preenchimento do formuléario E1E2. O coordenador de curso entra
em contato com a SRInter para tentar solucionar as davidas. A SRInter soluciona as duvidas
com base nas normas internas e no Edital. Pode ocorrer também que o aluno e coordenador de
curso da UFSCar necessitam de auxilio da Universidade de destino, e em virtude de ndo obter
resposta, solicita auxilio a SRInter.

4. ApoGs a escolha das disciplinas, o aluno e o coordenador do curso assinam o
formulario nos campos destinados a esse fim.

5. O aluno pertencente ao campus de Sdo Carlos entrega o formulério na SRInter. Os

alunos dos outros campi enviam o formulario digitalizado.
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As acdes inerentes ao detalhamento e atividades podem ser verificadas na figura 25.

b) Mapa — Envio do formulario da AUGM E1E2 aos alunos selecionados, aluno com

coordenador de curso definem disciplinas para o plano de ensino.

FIGURA 25 - Detalhamento macroprocesso: Envio do formulario da AUGM E1E2 aos
alunos selecionados, aluno com coordenador de curso definem disciplinas para o plano de
ensino
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Fonte: Elaborado pela autora

5.3.6 Recebimento do plano de ensino pela SRInter para assinaturas institucionais e envio

para a Universidade de destino do aluno (processo 5.2.6)

a) Resumo de atividades

1. Esta etapa consiste no recebimento pela SRInter do formulério ELE2 devidamente
preenchido e assinado pelo aluno e seu coordenador de curso. A SRInter registra na planilha
de Follow up o recebimento do formulario E1E2 de cada aluno. Caso ndo haja o recebimento

do formulario, sera enviado mensagem ao coordenador solicitando o documento. A SRinter
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ao receber o formulario E1IE2 também faz conferéncia para verificar se ele estd devidamente
preenchido e assinado. Se n&o estiver envia 0 documento ao coordenador de curso para
providéncias, processo 5.2.5.

2. Se o formulario esta preenchido e assinado corretamente a SRInter ird entdo colher
as assinaturas dos responsaveis institucionais, que sdo exercidos pela Secretaria de Relacbes
Internacionais e o Magnifico Reitor da UFSCar.

3. Apds a assinatura do reitor, o formulario é digitalizado e enviado por e-mail para a
Universidade de destino do aluno, juntamente com cdpias digitalizadas do historico escolar e
do passaporte ou RG, conforme Anexo M.

4. Ap0s o recebimento da documentacdo dos alunos da UFSCar pela Universidade de
destino normalmente € enviado aos alunos informag6es de como sera realizada a hospedagem,
como chegar a Universidade de destino, entre outras. Ha Universidades que além destes
documentos solicitam também curriculo, carta de motivacdo, fotos e o preenchimento de
formuléario préprio. Assim como ha instituicbes que realizam as candidaturas on line em
sistema académico proprio. Ao receber essas informacdes elas sdo encaminhadas aos alunos.

5. Todas as acOes sdo lancadas na planilha de follow up para controlar se todos 0s
alunos cumpriram com a entrega da documentacdo, principalmente se ha documentos
especificos solicitados pela universidade de destino.

6. A Universidade de destino emite também uma carta de aceite ao aluno para fins de
emissdo de visto consular. A SRInter ao receber a carta de aceite atualiza a planilha de follow
up e envia informacao ao aluno. O modelo da carta de aceite pode ser observado no Anexo N.

O detalhamento e as informacdes das atividades podem ser verificados na figura 26.

b) Mapa - Recebimento do plano de ensino (formulario E1E2) pela SRInter para

assinaturas institucionais e envio para a Universidade de destino do aluno.
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FIGURA 26 - Detalhamento macroprocesso: Assinaturas institucionais no plano de ensino e
envio para Universidade de destino

Ragistro na planilha de Follow wp da
controle de int=rcémbio o= docsmentos
recebidos de cada aluno
Envia =-mail 30
coordenador
zolicitzndo
doumentacie
Solicits sssinaturada F"_”?’-“Laﬂ“ E1E2
Seoretaria da Relaghes 25td preenchide
Intamacionziz & do Reitor CoqrRtamanis
oD BprOVacED institucional
i
L
C
m L ‘L_
Diigitaliza oz " i ) A
1EEhER o Amnslizas plenilha da
dorumento -
Follow up da control= de
intercambio
. A
-~ ~,
: Amaliza s planilha da Encaminha 80 sluno 23
Enviapara . - .
ﬁ mlh‘a?l;';eaeazati.r.ﬂ — Fau'u'm_r up de .:m_-_m:alaae w_ﬁwﬂ_ nagies :‘-'.»:ehl.d-a_a da
Lg o ﬁ_:um;l,éfia ElE1s L intarcémbio ) universidads de desting
n copla passaponttz 2
bt Historico Escolsr
2 . ,
o
Alvno infrmado da
carta de aoeits
o o
: I Ao pridencs
3 docsmentacso solicitada
I
L
g Enits carta da
% Analizs documentsgio e &= e E::-af:iaura
u MENgE0 8 GOTIMEntos ssperiicns a }
o do aluno que precizem e
= complementsdos s=sim como
34 informacdes sobre o intercEmbio
b
i
[
=
[
]
Fonte: Elaborado pela autora



100

5.3.7 Recebimento da carta de aceite e providéncias para pagamento da bolsa aos alunos
(processo 5.2.7)

a) Resumo de atividades:

1. Apos o recebimento da carta de aceite emitida pela Universidade de destino a
SRInter inicialmente elabora um plano de aplicacdo para reserva de verba. O plano é enviado
as unidades administrativas e financeiras da UFSCar. Este valor é debitado do montante de
recurso or¢camentario destinado a SRInter no ano.

2. E solicitada também a abertura de empenho no valor do plano de aplicac&o.

3. Antes da solicitacdo do pagamento, € elaborado um Termo de Compromisso que é
enviado aos alunos para ciéncia, assinatura e devolucéo a SRInter.

O termo de compromisso € elaborado contendo varias clausulas. A principal delas é
garantir & UFSCar que se o aluno desistir do intercambio, apds o recebimento da bolsa, ele
deve devolver o montante recebido. As outras clausulas constantes do termo dizem respeito a:
cancelar o recebimento de bolsas de 6rgaos de fomento, suspender recebimento de bolsas
institucionais enquanto estiver em intercambio, providenciar o seguro de vida, acidente, satde
e repatriagdo, responsabilidades quanto & conduta no pais/Universidades de destino,
providenciar o visto consular seguindo orientacfes dos consulados e da Universidade do pais
de destino, legalizacdo de sua condicdo de estrangeiro quando de sua chegada ao pais de
destino, envio do formulério “proof of arrival”, providenciar o formulério E3 se houver
modificacdes no plano de ensino, e solicitar, antes de sua partida, as ementas das disciplinas
cursadas. Os alunos do campus sede entregam o Termo de Compromisso na SRinter. Os
alunos dos outros campi assinam e enviam digitalizados. O modelo do Termo de
Compromisso pode ser observado no Anexo O.

4. A SRInter atualiza a planilha follow up mencionando o envio do Termo de
Compromisso aos alunos. O aluno devera ler o Termo e providenciar sua assinatura,
concordando assim com as regras do intercAmbio. Depois de assinado o Termo de
compromisso o aluno envia a SRInter. Os alunos do campus sede entregam na SRInter, 0s
alunos dos outros campi enviam digitalizados. E feita nova atualizacio da planilha follow up
se 0 aluno ndo entregou o Termo a SRIntrer entra em contato para solicitar seu envio.

5. Ap6s o recebimento do termo de compromisso assinado de todos os alunos, é

solicitado 0 pagamento da bolsa mediante o envio de um oficio ao Departamento de
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Contabilidade. No oficio consta nome, niUmero de documentos de identificacdo, e os dados
bancérios para dep6sito em conta corrente.

6. E elaborada uma planilha com a relaco dos alunos que participam do intercambio e
enviada ao departamento de assisténcia social dos campi da UFSCar. Esta planilha contém a
informacdo do nome, curso e registro académico de cada aluno. Esta acdo justifica-se para
que a assistente social possa comprovar se o aluno selecionado para o intercdmbio recebe
bolsas institucionais e formalizou a suspenséo do recebimento.

7. E enviada uma mensagem final antes da partida dos alunos, anexando-se o
formulario ELE2, com as assinaturas institucionais, e também o formulério denominado
“proof of arrival”. Este formulério € a prova de que aluno chegou a Universidade de destino.
A mensagem também alerta para o preenchimento do formulario E3 caso haja modificacdes
no plano de estudos. O modelo da mensagem antes da partida pode ser verificado no Anexo P
e 0 modelo do formulario “proof of arrival” pode ser verificado no Anexo Q.

8. O aluno realiza o intercambio

O detalhamento e atividades podem ser verificados na figura 27.

b) Mapa - Recebimento da carta de aceite e providéncias para pagamento da bolsa aos

alunos
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FIGURA 27 - Detalhamento macroprocesso: Recebimento da carta de aceite e providéncias

para pagamento da bolsa aos alunos
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Fonte: Elaborado pela autora

5.3.8 Monitoramento de chegada do aluno ao destino para regularizacdo da vida académica na

UFSCar (processo 5.2.8)

a) Resumo de atividades

1. Na chegada a Universidade de destino o aluno providencia a assinatura e carimbo

institucional no formulério “proof of arrival”. A assinatura pode ser do coordenador

académico da Universidade ou do Setor de RelagGes Internacionais. Esta assinatura atesta o

dia que o aluno se apresentou na instituicao de destino
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2. O aluno ou a Universidade de destino digitaliza o formulario e o envia 8 UFSCar.

3. Apos o recebimento pela SRInter do formulério proof of arrival de cada aluno €
atualizada a planilha de follow up. Elabora-se um oficio para a Divisdo de Controle
Académico para solicitar o langamento no sistema de controle académico de graduacdo —
ProGradWeb, a situacdo de status de afastado. O oficio € feito apés o recebimento dos
formulérios de todos os alunos que estdo em intercAmbio no Programa Escala Estudantil. E
utilizada a planilha Excel para monitorar o recebimento dos formularios. O modelo de oficio a
ser enviado a DiCA pode ser observado no Anexo R.

4. O formulério € arquivado na pasta de cada aluno.

O detalhamento e as atividades podem ser verificados na figura 28.

b) Mapa - Monitoramento da chegada do aluno ao destino para regularizacéo da vida

académica na UFSCar

FIGURA 28 - Detalhamento macroprocesso: Monitoramento da chegada do aluno e
regularizacdo da vida académica
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5.3.9 Informacgbes para o aluno antes do retorno da Universidade de destino referente as

ementas das disciplinas cursadas e mudanca plano de ensino (formulario E3) (processo 5.2.9)

a) Resumo de atividades

1. A SRInter elabora mensagem aos alunos antes de seu retorno da Universidade de
destino para relembrar da necessidade de solicitar a Universidade de destino as ementas das
disciplinas cursadas no periodo de intercambio.

2. Pode ocorrer que ap6s a chegada do aluno a universidade de destino haja
modificagdo no plano de estudos que foi acordado com seu coordenador de curso antes de sua
partida. O aluno deve preencher um formulario da AUGM especifico para este fim,
denominado formulario E3. O formulario contém campos para serem preenchidos de acordo
com as ac¢0es realizadas, cancelamento de disciplina, acréscimo ou troca. Cabe a instituicdo de
destino enviar este formulario & UFSCar, mas isso as vezes sO acontece quando o aluno
retorna do intercambio.

3. Apos o preenchimento do formuléario E3 contendo as informac6es referentes as
modificacOes das disciplinas, o aluno devera colher assinatura do coordenador institucional da
Universidade de destino. Esta documentacdo é necessaria para solicitar o reconhecimento das
disciplinas quando o aluno retornar a UFSCar O modelo do formuldrio da AUGM
denominado E3 pode ser observado no Anexo S.

Detalhamento e atividades podem ser verificados na figura 29.

b) Mapa - InformagOes para o aluno antes do retorno da Universidade de destino
referente as ementas das disciplinas cursadas e mudanca plano de ensino

(formulario E3)
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FIGURA 29 - Detalhamento macroprocesso: Informacgdes para o aluno antes do retorno da
Universidade de destino referente as ementas das disciplinas cursadas e mudanca plano de
ensino (formulario E3)
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Fonte: Elaborado pela autora

5.3.10 Retorno do aluno a UFSCar — solicitacdo de reconhecimento de disciplinas cursadas

através do envio de documentacdo ao coordenador de curso para analise (processo 5.2.10)

a) Resumo de atividades

1. Apo6s o término do intercdmbio e do retorno do aluno & UFSCar ele ird entregar a
SRInter toda a documentacdo pertinente a sua mobilidade. Ementas das disciplinas cursadas e
o formulario E3 preenchido e assinado pela Universidade de destino se ha modificacdes no
plano de ensino acordado com seu coordenador de curso antes de sua partida.

2. A SRlInter entrega ao aluno um documento para preenchimento denominado
Formulério de Reconhecimento de Disciplinas. Este formulério contém informacbes a
respeito da mobilidade do aluno como universidade de destino, periodo de mobilidade,
nimero do registro académico e campos nos quais serdo preenchidos com o nome das
disciplinas cursadas e campos com sugestdo de disciplinas que poderdo ser reconhecidas. O
modelo do Formulério de Reconhecimento de Disciplinas pode ser observado no Anexo T.
Embora haja um compromisso de reconhecimento das disciplinas cursadas por ocasido do
preenchimento do formulario E1E2 quando da partida do aluno, se ha uma modificagdo neste
plano de estudos, consequentemente havera a analise destas novas disciplinas realizada pelo

coordenador de curso para verificar se ha ou ndo o devido reconhecimento.
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3. Apos o término do intercdmbio a Universidade de destino tem por compromisso
enviar & UFSCar o histérico escolar com o aproveitamento do aluno intercambista, assim
como, documento que demonstre como é o sistema de avaliagdo em sua Universidade. O
envio é por correio postal e tera as assinaturas dos responsaveis da Universidade de destino. O
prazo para o envio do histérico € de 30 dias apds o término do semestre, tempo suficiente para
0 lancamento das notas e emissdo dos historicos. Se ndo ha o envio, a SRInter envia
mensagem solicitando o envio.

4. A SRInter elabora um oficio e procede abertura de um processo administrativo para
enviar ao coordenador de curso do aluno toda a documentacao recebida: historico escolar;
ementas das disciplinas; copia do formulario E1 (plano de estudos realizado antes do
intercambio); formulario E3 (se houver); formulario UFSCar de reconhecimento de
disciplinas. A SRInter recebe mensagens enviadas pelo coordenador de curso referente a
duvidas quanto aos procedimentos a realizar para a analise da documentacdo de
reconhecimento e consequente emissdo do parecer

5. Ha& Universidades de destino que ndo cumprem com seu compromisso de enviar 0s
historicos escolares dos alunos. Isto demanda o envio de mensagem para solicitar a
documentacao. Por isso a planilha Excel denominada de follow up auxilia na visualizacéo de
qual instituicdo ainda ndo enviou a devida documentacdo. Ha situagdes em que ha demora de
um ano para o envio dos documentos.

6. Ap6s o coordenador de curso receber a documentacdo referente ao intercambio de
seu aluno é feita analise para emissao de parecer. A disciplina pode ser regular ou optativa. Se
a disciplina ndo se enquadra em nenhuma situagdo citada, ha a opcdo de ser langada como
atividade complementar da grade curricular do curso e sera langado no historico escolar.

O detalhamento e as atividades podem ser verificados na figura 30.

b) Mapa - Retorno do aluno a UFSCar — solicitagcdo de reconhecimento de disciplinas

através do envio da documentacdo ao coordenador de curso para analise.
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FIGURA 30 - Detalhnamento macroprocesso: Retorno do aluno a UFSCar — solicitacdo de
reconhecimento de disciplinas através do envio da documentacdo ao coordenador de curso
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Fonte: Elaborado pela autora
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5.3.11 Anadlise pela SRInter do parecer do processo de reconhecimento das disciplinas
efetuado pelo coordenador de curso (processo 5.2.11)

a) Resumo de atividades

1. A SRInter recebe o parecer emitido pelo coordenador de curso referente a analise
realizada da documentacdo enviada, visando o reconhecimento das disciplinas cursadas. O
processo consiste na checagem da analise feita pelo coordenador de curso para verificar se
houve ou ndo reconhecimento das disciplinas. Se houve ele informa também no parecer o
nome e codigo das disciplinas.

2. A SRInter ao receber o parecer emitido pelo coordenador de curso verifica se ha
reconhecimento das disciplinas cursadas pelo aluno. Se o deferimento é positivo e as
disciplinas sdo regulares ou optativas a SRInter elabora um oficio a Divisao de Informacdo e
Controle Académico, Divisdo de Controle Académico (DiCA) para solicitar o lancamento das
disciplinas no historico escolar do aluno, conforme demonstrado no Anexo U.

3. Se o parecer da analise feita pelo coordenador sugerir apenas o lancamento como
atividades complementares no histérico do aluno esta tarefa é de sua propria competéncia.

Pode ocorrer que o parecer da analise pelo coordenador de curso ndo aprove nenhuma
disciplina para reconhecimento.

Em qualquer das situagdes € enviado ao aluno um e-mail para informé-lo da decisdo
da anélise feita pelo coordenador, conforme modelo demonstrado no Anexo V.

4. O envio da mensagem ao aluno justifica-se em virtude de que ha casos em que o
coordenador de curso, por ocasido do inicio do intercdmbio, concorda com o plano de estudos
e com 0s respectivos reconhecimentos das disciplinas. Porém, no retorno do aluno houve
mudanca de coordenador de curso, por ocasido de final de mandato, e o novo coordenador de
curso ndo concorda com o reconhecimento da disciplina cursada na Universidade de destino.

5. A planilha do Excel follow up auxilia para verificar se o coordenador de curso
enviou ou ndo o parecer. Se ndo enviou ha necessidade da SRInter encaminhar uma
mensagem para lembra-lo de realizar a analise.

6. A documentacdo recebida pela SRInter do coordenador de curso do aluno com o
parecer do reconhecimento das disciplinas cursadas, independentemente de ter havido ou néo
0 reconhecimento ¢ arquivada na pasta do aluno.

O detalhamento e as atividades podem ser verificados na figura 31.
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b) Mapa - Andlise pela SRInter do parecer do processo de reconhecimento das

disciplinas efetuado pelo coordenador de curso

FIGURA 31 - Detalhamento macroprocesso: Analise pela SRINter do parecer do processo de
reconhecimento das disciplinas efetuado pelo coordenador de curso
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Fonte: Elaborado pela autora
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6. MELHORIAS DE PROCESSOS

A terceira etapa da apresentacdo dos processos foi dividida em trés itens, a) resumo do
detalhamento dos processos do macroprocesso Programa ESCALA Estudantil da AUGM, b)
0 mapeamento e as atividades do processo e c) indicacdo de pontos de melhorias utilizando
padronizacdo de documentos, mensagens eletrénicas, quando houver. Portanto, o item c)
indicacdo de pontos de melhorias, € apresentado neste capitulo isolado para facilitar a
compreens&o.

Neste capitulo sdo demonstrados os desperdicios, embasados pelo contetdo do quadro
nimero 4 “os sete desperdicios na manufatura e no escritorio”. E realizada também uma

analise indicando pontos de melhorias com a padronizacéo de documentos, quando houver.

6.1 DEFINICAO DE VAGAS NO AMBITO DAS UNIVERSIDADES ASSOCIADAS
(PROCESSO 5.2.1)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentacéo.

Desperdicio superproducdo: gerar mais informacGes em meio eletrénico ou papéis,
além do que se faz necessario.

Desperdicio transporte: utilizacdo excessiva de sistemas computacionais nas
comunicagoes.

Desperdicio processamento sem valor: uso incorreto de procedimentos ou sistemas
inadequados, ao invés de abordagens simples e eficazes.

1. O estado ideal € que ndo haja, ap6s a reunido, o envio do quadro de vagas para
conferéncia do que foi acordado. Se ha a leitura da negociacdo na propria reunido e todos
concordam, ndo devem ocorrer erros da decisdo realizada. A secretaria executiva pode
elaborar, ap6s a discussdo das vagas entre as universidades membros, uma tabela com as
definicGes de vagas e expor por data show no momento da reunido para conferéncia e
pronunciamento, caso haja conflito. S6 haveria o0 envio de uma Unica mensagem com 0
lancamento oficial da mobilidade. Embora essa acdo ndo pertenca a SRInter, mesmo assim é

apontada a melhoria. A figura 32 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.1
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FIGURA 32 - Melhoria processo 5.2.1 — Definicdo de vagas no ambito das Universidades
associadas
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Fonte: Elaborado pela autora

6.2 DEFINICAO DE VAGAS NO AMBITO DA UFSCAR CURSOS ELEGIVEIS E
LANCAMENTO DO EDITAL (PROCESSO 5.2.2)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentacao.

Desperdicio superproducdo: gerar mais informacGes em meio eletrénico ou papéis,
além do que se faz necessario.

Desperdicio processamento sem valor: uso incorreto de procedimentos ou sistemas
inadequados ao invés de abordagens simples e eficazes.

1. Ndo deve ocorrer a checagem junto a coordenacdo de curso a respeito do
recebimento do e-mail referente ao Edital. Se a mensagem € enviada com aviso de
recebimento, a simples execucdo do aviso, por si s, ja bastaria, ndo sendo necessaria a perda
de tempo com uma ligacdo para comprovacao. Neste caso tem-se menos desperdicio com a
diminuicg&o de ligacOes telefdnicas e mensagens eletrénicas.

2. O envio de informagdes ao coordenador de curso juntamente com o Edital com
procedimentos a serem observados para realizar a sele¢cdo dos alunos pode ocasionar a
reducdo de ligacOes e e-mails com duvidas, principalmente para os coordenadores de curso
que assumiram a funcao recentemente e ndo tém experiéncia em atividades administrativas. O
documento referente aos procedimentos para sele¢do dos alunos esta apresentado no Apéndice
A.



112

A figura 33 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.2

FIGURA 33 - Melhoria processo 5.2.2 Defini¢do de vagas no &mbito da UFSCar cursos
elegiveis e langamento do Edital
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6.3 RECEBIMENTO PELA SRINTER DOS NOMES DOS 3 ALUNOS SELECIONADOS
PELAS COORDENAGCOES DE CURSO E DOCUMENTAGAO REQUERIDA NO EDITAL
(PROCESSO 5.2.3)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentagé&o.

Desperdicio superproducdo: gerar mais informagdes em meio eletrénico ou papéis,

além do que se faz necessario.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

1. A necessidade de conferéncia da documentagdo recebida para verificar se foram
cumpridas as exigéncias do Edital, assim como a falta de classificacdo dos alunos gera um
retrabalho. O Edital deve ser seguido, o coordenador deve selecionar os trés alunos seguindo
uma classificacdo, portanto o resultado da selecdo nao deve gerar davidas.

2. Comprovar o motivo de ndo ter recebido informacdes sobre o processo seletivo
também gera retrabalho. Um simples e-mail da coordenacdo de curso dizendo que ndo houve
inscritos seria suficiente.

3. A elaboragéo de um novo Edital, caso ndo haja inscritos, ocasiona a necessidade de
se realizar todos os procedimentos constantes na atividade 5.2.2. Uma melhoria importante é
inserir quando da elaboracdo do Edital a informacdo de que a SRInter tem autonomia do
remanejamento da vaga ndo ocupada para outro curso elegivel utilizando a selecéo realizada,
tendo como base o historico de editais anteriores. Portanto, no novo mapa nao havera o
retorno para as atividades 5.2.2. A Observacdo contida no Edital é demonstrada no Apéndice
B.

A figura 34 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.3
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FIGURA 34 - Melhoria processo 5.2.3 Recebimento pela SRInter dos nomes dos trés alunos
selecionados pelas coordenagdes de curso e documentagéo requerida no Edital
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Fonte: Elaborado pela autora

6.4 FORMALIZACAO DO ACEITE PELO ALUNO TITULAR POR MEIO DO ENVIO
DE INFORMACOES PARA SUBSIDIAR O ACEITE (PROCESSO 5.2.4)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentagé&o.
Desperdicio superproducdo: gerar mais informagGes em meio eletrdnico ou papeis,
além do que se faz necessario.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.



115

1. Considerando a quantia de mensagens recebidas dos alunos com davidas em relagéo
ao intercambio a sugestdo é fazer um documento mais detalhado dos procedimentos, informar
endereco do Skype para uma conversa pronta e rapida (principalmente para os alunos dos
outros campi, que ndo podem comparecer pessoalmente na SRInter). Esta acdo pode ser
verificada conforme modelo de documento demonstrado no Apéndice C, denominado
Procedimentos Programa ESCALA Estudantil AUGM.

2. Considerando ainda a quantia de mensagens recebidas dos alunos com ddvidas em
relacdo a escolha das disciplinas a sugestdo € enviar um documento mais detalhado com
informagdes pertinentes. Esta agdo pode ser verificada conforme modelo de documento
demonstrado no Apéndice D, denominado Mensagem Enviada ao Aluno para Escolha de
Disciplinas. Esses dois documentos mencionados serdo enviados aos alunos e com este
procedimento espera-se diminuir consideravelmente as mensagens de dividas.

3. O aluno que desiste ird gerar uma nova consulta ao suplente, se tiver. O aluno deve
ter clara a intencdo de participacdo, pois no Edital ja € mencionando o pais da mobilidade,
valor de bolsa, etc. E ele declara na ficha de inscri¢do ter conhecimento do regulamento do
Programa ESCALA Estudantil.

4. A elaboragdo de um novo Edital, caso ndo haja inscritos ou desistentes sem
suplentes ocasiona a necessidade de se realizar todos os procedimentos constantes na
atividade 5.2.2. Uma melhoria importante é inserir quando da elaboracdo do Edital a
informacdo de que a SRInter tem autonomia do remanejamento da vaga ndo ocupada para
outro curso elegivel utilizando a selecdo realizada, tendo como base o historico de editais
anteriores. Portanto, no novo mapa nao havera o retorno para as atividades 5.2.2. Conforme
acdo ja mencionada no Apéndice B

OBS: Por questdes de sigilo os valores a serem pagos aos alunos referentes a bolsa e
ao seguro ndo serdo divulgados no Apéndice C.

A figura 35 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.4
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FIGURA 35 - Melhoria processo 5.2.4 — Formalizacdo do aceite pelo aluno titular por meio
do envio de informacdes para subsidiar o aceite (processo 5.2.4)

Elabora um histonico dos alunos
gue ja participaram do
ntercimbio nas universidades de
destino dos alunos selecionados
v
= Envio de e-mail aos alunos titulares com
V% informacdo para subsidiar o aceite e o
. formulario denominado Dados Pessoais.
Ha o envio de documento denominade
Procedimentos Programa ESCALA
estudantil AUGM e do documento
Mensagem ao aluno para escolha de
disciplinas que irdo auxiliar a reduzir
\\ mensagens com dividas /
I
]
v
2 Aluno retorna informagio
é do aceite do intercimbio
2
-
™1
W
g O aluno tem interesse
£ em participar do
intercambio?
SIM
Existe suplente
para a vaga? I
3IM
=
SRInter define conforme cliusula do
Edital que a alocacio da vaga ndo
preenchida serd ocupada por outro
curso utilizando a selecdo realizada,
tendo como bhase o historico das
chamadas anteriores. Nio ha novo
Edital
W
Elabora planitha de Follow up PEE W
para monitoramento do processo de = FIM
intercambio J

Fonte: Elaborado pela autora
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6.5 ENVIO DO FORMULARIO DA AUGM E1E2 AOS ALUNOS SELECIONADOS,
ALUNO COM COORDENADOR DE CURSO DEFINEM DISCIPLINAS PARA O PLANO
DE ENSINO (PROCESSO 5.2.5)

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

Desperdicio superproducdo: gerar mais informacdes em meio eletrénico ou papéis,
além do que se faz necessario.

N&o houve necessidade de demonstrar atraves de mapa em virtude de que as melhorias
sugeridas estdo contempladas no documento enviado ao aluno no processo 6.4, conforme

Apéndice D. Portanto espera-se a diminui¢do de mensagens para esclarecimentos de davidas.

6.6 RECEBIMENTO DO PLANO DE ENSINO PELA SRINTER PARA ASSINATURAS
INSTITUCIONAIS E ENVIO PARA A UNIVERSIDADE DE DESTINO DO ALUNO
(PROCESSO 5.2.6)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentacao.

Desperdicio superproducéo: gerar mais informacGes em meio eletrdnico ou papéis,
além do que se faz necessario.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

N&o € necessaria a elaboracdo de um mapa, pois ha casos que ainda é necessario a
espera, em virtude de atraso de informac6es enviadas pelas Universidades de destino. Porém,
quando ndo é esse 0 motivo do desperdicio, o aluno deve ter conhecimento dos prazos para a

entrega dos formularios, pois ja recebeu as deadlines do Programa.

6.7 RECEBIMENTO DA CARTA DE ACEITE E PROVIDENCIAS PARA PAGAMENTO
DA BOLSA AOS ALUNOS (PROCESSO 5.2.7)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentagéo.
Desperdicio superproducdo: gerar mais informagdes em meio eletrénico ou papeis,
além do que se faz necessario.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.
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N&o é necesséria a elaboracdo de um mapa, pois 0 aluno j& recebeu o termo de
compromisso para preenchimento e devolucgdo a SRInter. O aluno deve estar consciente das
acOes que sao de sua responsabilidade. Portanto ndo havera as acdes de entrar em contato com

0 aluno para lembréa-lo de enviar o0 Termo de Compromisso.

6.8 MONITORAMENTO DE CHEGADA DO ALUNO AO DESTINO PARA
REGULARIZACAO DA VIDA ACADEMICA NA UFSCAR (PROCESSO 5.2.8)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentacao.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

N&o é necessaria a elaboracdo de um mapa, as Universidades de destino devem
cumprir seu papel enquanto Universidade parceira do grupo e do Programa ESCALA e
encaminhar os devidos formularios solicitados pela SRInter.

Os alunos devem ficar atentos ao envio dos formuléarios que devem providenciar
guando chegarem a Universidade de destino. O aluno deve estar consciente das acfes que sao
de sua responsabilidade, conforme informagdes contidas no Termo de Compromisso, que foi
assinado antes do pagamento da bolsa e da partida para o intercambio.

6.9 INFORMACOES PARA O ALUNO ANTES DO RETORNO DA UNIVERSIDADE DE
DESTINO REFERENTE AS EMENTAS DAS DISCIPLINAS CURSADAS E MUDANGCA
PLANO DE ENSINO (FORMULARIO E3) (PROCESSO 5.2.9)

Desperdicio superproducdo: gerar mais informag6es, em meio eletrdnico ou papéis,
além do que se faz necesséario, ou antes, do correto momento.

Desperdicio de transporte: uso excessivo de sistemas computacionais nas
comunicagoes.

1. Néo deveria haver a necessidade de relembrar os alunos desta ac¢do, porque ja
assinaram um termo de compromisso antes da partida. Esse macroprocesso nao ira mais

existir, em virtude do aluno ja ter recebido instrucdes.
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6.10 RETORNO DO ALUNO A UFSCAR — SOLICITACAO DE RECONHECIMENTO DE
DISCIPLINAS ATRAVES DO ENVIO DA DOCUMENTACAO AO COORDENADOR DE
CURSO PARA ANALISE (PROCESSO 5.2.10)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentagé&o.

Desperdicio superproducao: gerar mais informacGes em meio eletrénico ou papéis,

além do que se faz necessario.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

1. As Universidades membros do grupo participantes do Programa tém conhecimento
das regras e deveriam providenciar o historico escolar do aluno no final do intercdmbio, como
determina o cronograma do Programa. Este fato pode ocorrer em virtude das faculdades das
Universidades de destino ser autbnomas para gerir os documentos da area académica e, como
elas ndo tém o compromisso de providenciar o histérico, acabam por serem omissas a este
procedimento. Apés a intercessdo do Setor de Relacdes Internacionais da Universidade de
destino o documento é emitido e enviado a UFSCar.

2. Considerando as mensagens recebidas contendo dividas quanto aos procedimentos
para o reconhecimento de disciplinas, a SRInter, como proposta de melhoria, envia ao
coordenador de curso oficio que detalha os pontos relevantes para baliza-lo quanto a analise
da documentacdo referente as disciplinas cursadas para a emissdo do parecer. Com essa a¢do
espera-se a diminuicdo das mensagens para esclarecimento de davidas. O modelo do oficio
pode ser verificado no Apéndice E.

A figura 36 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.10
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FIGURA 36 - Melhoria processo 5.2.10 — Retorno do aluno a UFSCar — solicitacdo de
reconhecimento de disciplinas através do envio da documentacdo ao coordenador de curso

para analise

Retorno do aluno e entrega da
documentacio para a SRInter
(Ementas das disciplinas cursadas,
formmulario E3. se houver

|

Entrega ao aluno formulario
Solicitacdo de Reconhecimento
de disciplinas

SRInter

Preenche formulario

Aluno

Atualiza a planilha de
Follow up de controle de
intercambio

K

Processo 5.2, 10 Proposto

SERInter

Agrupa a documentacio e encaminha para
coordenador de curso atraves de processo
administrativo

W

Envia também ao coordenador de curso

oficio que detalha pontos relevantes para

balizi-lo na anilise das disciplinas com
vistas ao reconhecimento

|

l

Analisa e emite parecer quanto ao
reconhecimento das disciplinas

Coordenador de Curso

Fonte: Elaborado pela autora
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6.11. ANALISE PELA SRINTER DO PARECER DO PROCESSO DE
RECONHECIMENTO DAS DISCIPLINAS EFETUADO PELO COORDENADOR DE
CURSO (PROCESSO 5.1.11)

Desperdicio defeito: erros frequentes de documentacéo.

Desperdicio superproducdo: gerar mais informacGes em meio eletrénico ou papéis,
além do que se faz necessério.

Desperdicio espera: periodos de inatividade das pessoas e informacdes.

1. Os coordenadores de curso tém responsabilidades inerentes a sua funcdo. Cabe a
eles a andlise da documentagdo do aluno antes do préximo periodo de matriculas, pois o aluno
precisa desta informagéo para saber se deve se matricular em determinada disciplina. Neste
contexto ndo deve existir um periodo longo para a realizacdo da analise e a necessidade do
envio de mensagem para solicitar o parecer. Assim como houve um acordo no plano de
estudos de reconhecimento de determinada disciplina, h4 de se cumprir o acordo.

A figura 37 refere-se as melhorias propostas ao processo 5.2.11



FIGURA 37 - Melhoria processo 5.2.11 — Analise pela SRInter do parecer do processo de

reconhecimento das disciplinas efetuado pelo coordenador de curso
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Fonte: Elaborado pela autora

122



123

6.12 SUMARIO DOS DESPERDICIOS E MELHORIAS PROPOSTAS

Para facilitar o entendimento dos desperdicios e melhorias propostas é apresentado a
seguir o Quadro 7 contendo o resumo dos desperdicios de cada processo do macroprocesso
PEE AUGM para alunos outgoing com as melhorias propostas. No qual se conclui que 0s
desperdicios mais citados sdo o de defeito (erros frequente de documentacédo), superproducao
(gerar mais informacgdes em meio eletrénico ou papéis, além do que se é necessario). Portanto,
neste cenario também sdo apresentados os resumos das melhorias que abrangem padronizacéao

de documentos e informagoes.

QUADRO 7 - Sumério dos desperdicios e melhorias propostas

Processo Desperdicios Melhorias propostas

3.1.1 Definicio de  defeito: erros frequentes 1. o estado ideal € que ndo haja, apos a reunio, o envie do quadro

vagas no ambite das de decumentagio. de vagas para conferéncia do que fod acordade. 32 hd a leitura da

Universidades superprodugio; gerar negociagio na propria reunido e todos concordam, nde devem

associzdas mais informagdes em ocotrer erros da decisio realizada. A secretaria executiva pode
meio eletrénico ou elaborar, apos a discussdo das vagas entre as universidades
papéis, além do que s membros, uma tabela com as definigBes de vagas e expor por daia
faz necessdrio. show no momente da reunido para conferéncia e pronunciametito,
transporte: utilizacie cazo haja conflite. 56 haveria o envio de uma Gnica mensagem com
sxcessiva de sistemas o langamento oficial da mobilidade. Embora essa agdo nio pertenga
computacionais nas 4 SRInter, mesmo assim € apontada a methoria.
COMUMHCAEEes. Rezumo melhoria: com o use de ferramenta adequada implica na

proceszamento zem valor: diminuigho de informagtes eletronicas.
uzo incorreto de

procedimentos ou

sistemas inadequados, ao

inves de abordagens

simples e eficazes.

3.12 Definicho de  defeito: erros frequentes 1. ndo deve ocorrer a checagem junto 3 coordenacio de curso a

vagas no dmbito da  de documentagio. respeito do racebimento do e-mail referente ao Edital. Sea
UFSCar cursos superprodugio: gerar mensagem & enviada com avizo de recebimento, a simples execugio
elepiveis & mais informagies em do avizo, por =i 50, j2 bastaria_ndo sendo necessdnia a perda de
langamento do Edital meio eletrénico ou tempo com uima ligagio para comprovagio. MNeste caso tem-ze
papéis, além do que s2 menes desperdicio com a diminuigio de ligagBes telefonicas e
far necessdrio. mensagens elstronicas.
proceszamento sem valor: 2. o envio de informages ao coordenader de curso juntamente
uzo0 incotreto de com o Edital com procadimentos a serem observados para rzalizar
procadimentos ou 2 selegio dos alunos pode ocasionar a reduglo de ligpagies 2 2-mails
sistemas inadequados ao  com dividas, principalmente para os coordenadores de curso que
inrves de abordagens assumiram a fungio recentements & nio tém experidneia em
simples e eficazes atividades administrativas. Eesumo methorias: envio

procedimentos implica na diminuigio do desperdicio informagtes
(2-mails = ligagdes) = consequentemente abordagem mais eficaz.




Processo Desperdicios Melhorias propostas

3.13 Recebimento  defeito: erros frequentes 1. conferir a documentagio recebida para verificar se foram

pela SRInter dos de documentagio. cumpridas as exigéneias do Edital, assim comeo a falta de

nomes dos 3 alunes  superprodugio: gerar classificagio dos alunos gara um retrabathe. O Edital & explicito, o

selecionados pelas  mais informages em coordenador deve selecionar os 3 alunos seguindo uma

coordanagdes da meio elatronico ou classificagio, portante o resultado da selegio ndo deve gerar

CUrs0 & papéis, além do que se diwidas.

documentagio faz necessdrio. 2. ndo receber informagdes sobre o processo selative tambeém gera

requerida no Edital  espera: periodos de retrabatho. Um simples 2-mail da coordenagio de curse dizendo

inatividade das pesseas e que nio houve inscritos seria suficiente.
informagdes. 3. a elaboragio de um nove Edital, caso no haja inscritos,

ocasiona a necessidade de se realizar todos os procedimentos
constantes na atividade 522 Uma melhoria importants & inserir
quande da elaboragio do Edital a informacio de que a SRInter tem
autonomia do remansjamento da vaga nio ocupada para outro
curzo elegivel utilizando a selegio realizada tendo como base o
histérico de aditais anteriores. Portante, no novo mapa nio havera
o retorno para as atividades 322
Besume Melhorias: inclusio de informacio vaga remanescente no
Edital implica na excluzio de atividade no processo e apregagio de
valor. Cumprir com as regras do Edital 2 cronograma elimina
retrabalho e diminuigio de informages em meio eletrdnico

3.1.4 Formalizacio defeito: erros frequentes 1. considerando a quantidade de mensagens recebidas dos alunes

do aceite pelo alune  de decumentagio. com diuvidas em relagio ao intercdmbio & também 3 ezcolha das

titular por meie do superprodugio: gerar dizciplings a sugestio ¢ fazer um documento mais detalthade a

envie de mais informagdes em respeite do intercimbic e cutro das disciplinas, informar enderego

informagoes para  meio letrinice ou do Skoype para uma conversa pronta @ rapida (em especial aos

subsidiar o aceite  papéis, além do que ze  alunos dos outros campi) . Esses documentos enviados aos alunes

faz necessdrio.

espera; petriodos de
inatividade das pessoas &
informagdes

reduzem as mensagens de duvidas.

2. o alune que desists ird gerar vma nova consulta ao suplents, se
houwver. Ele dewve ter clara a intengo de participar.

3. a elaboragio ds um novo Edital, =2 ndo ha inscritos ou
desistentes sem suplentes ocasiona a necessidade de se realizar
tedos oz procedimentos constantes na atividade 3.2.2. Uma
methoria importants € inserir quande da elaboragio do Edital a
nformagie de que a SRInter tem autonomia do remansjamento da
vaga nio ccupada para outro curse slegivel utilizande a selegho
realizada, tendo como base o historice de editais anteriores.
Portanto, ne nove mapa nioe havera o retorno para as atividades
522

Besumo melhorias: inclusio de informacio vaga remansscents no
Edital implica na exclusio de atividade no processo e agregagho de
valer. Envie procedimentos implica desperdicio informages (-
mails e ligagies) & consequentements abordagem mais eficaz

124
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Proceszo Desperdicios Methorias propostas
5.1.5 Envio do espera; periedos de 1. o documento enviade ao alune com procedimentos implica
formuldrio da inatividade das pessoaz e diminuigio do desperdicio informagdes (2-mails = ligagdes)

AUGMEIE2 a0z informagGes.
alunos selecionades, superpredugio; gerar

aluno com mais informagtes em
coordenador de meio elatronice ou
curso definem papéis, além do que s2

disciplinas para o faz necessdrio
plano de ensino

5.1.6 Recebimento  defeito: erros frequentes
do plano de ensine  de documentagdo.

pela SRInter para  superprodugio: gerar

assinaturas mais nformagdes em
mstitucionais & meip elatronico ou
envio para a papeis, além do que s2

Universidade de faz necessario.

destino do aluno espera: periodos de
natividade das pessoaz e
nformagoes.

3.1.7 Recebimente  Desperdicio defeito: erros

da carta de aceite e frequentes de

providéncias para  decumentagio.

pagamento da belsa Desperdicio

aos alunos superproducio: gerar
maiz informagdes em
meio eletronico ou
papéis, além do que s
far necessdrio.
espera; periodos de
matividade das pesscaz e
informages.

518 defeito: erros frequentes
Monitoramento de  de documentacio.
chegada do alune ao  espera: pericdos de

destino para inatividade das pessoaz e
repularizagio da vida informagdes.

académica na

UFSCar

Resume methoria: com o use de farramenta adequada implica na
diminuigioe de informagdes elstronicas e consequentemente
abordagem mais eficaz.

1. o alune deve ter conhecimento dos prazos para a entrega dos
formulirios, pois jd recebeu as deadlines do Programa. O estado
ideal € nio ter que sclicitar providéncias dos alunos. Resumo
melhoria: com o use de ferramenta adequada implica na diminuigio
do tempo de espera para o recebimente de documentos,
consequentemente abordagem mais eficaz.

1. o alune recebe mensagem com as informagbes pertinentes ao
termo de compromisso & também com referéneia aos formuldrios
que deve providenciar quande de sua chegada 4 Universidade de
destine. O aluno deve estar ciente das agBes que sho de sua
responsabilidade. O estado ideal € ndo ter necessidade da espera
na devolugio do Termo de compromizse. O termo de
compromisso que € assinado pelo alune implica a diminuigie do
desperdicio informagies (e-mails & ligaghes), pois contempla
virias informagdes referentes 4 mobilidade, antes e depois da
partida. Fezumo
methoria: com o uso de ferramenta adequada implica na diminuigio
do tempo de espera para o recebimento de documentos,
diminuigio de informagies eletrdnicas e consequentemente
abordagem mais eficaz.

1. 3z Universidades de destino devem encaminhar os formulirios
solicitados pela SRInter.

2. oz alunes devem ficar atentos ao envie dos formulirios que
devem providenciar quando chegarem i Universidade de destine.
O alune deve estar consciente das agdes que =0 de sua
rezponzabilidade, conforme informagtes contidas no Termo de
Compromizzo, que fol aszinado antes do pagamento da bolzsa e da
partida para o intercimbio. Rezumo
methoria: a= agles jd desenvolvidaz e ueo de ferramenta adequada
implica na diminuigio do tempo de espera para o recebimento de
documentos colaborande para uma abordagem mais eficaz.




126

Processo Desperdicios

MMelhorias propostas

3.1.9 Informagies  superprodugdo: gerar

para o alune antes  mais informagfes, sm

do retornoe da meie eletrénico ou

Universidade de papéis, além do que 32

destine referente 4= faz necessdrio ou antes

ementas das do cotreto momento.

disciplinas cursadas  transporte: use excessive

e mudanga plano de  de sistemas

£nsing computacionais nas
COMUMICAgHes.

35.1.10 Retorno do  defeito: erros frequentes
aluno 4 UFSCar—  de documentagsio.
solicitagio de superprodugio: gerar
reconhecimento de  mais informagoes em
disciplinas através  meio eletronico ou
do envio de papéis, além do que s2
documentagio ao far neces=ario.
coordenador de espera: periodes de
curso para andlise  inatividade das pesseas e
informagoes

3.1.11 Anslize pela  defeito: erros frequentes
SRInter do parecer  de documentagio.
do processo de superprodugio: Zerar
reconhecimento daz maiz  mformagdes  em
disciplinas efetnade meio  eletronico oo
pelo coordenador de papéis. além do que se
curso faz necessdrio.
espera:  periedes  de
wnatividade das pessoas 2
informagoes.

1. nfo deveria haver a necessidade de relembrar os alunos desta
agdo, porque j4 assinatam um termo de compromizsso antes da
partida. Esse macroprocesso ndo ird mais existir, em virtude do
alune jd ter recebido instrugdes.

Fesumo melhoria: com o use de ferramenta adequada implica na
eliminagio de um macroprocssso & consequentemente abordagem
mais eficiz.

1. az Universidades membros do grupo participantes do Programa
tém conhecimento das regras e deveriam providenciar o historico
ezcolar do aluno no final do intercimbio, como determina o
cronograma do Programa.

2. a SRInter, como proposta de melhoria, envia ao coordenador de
curse oficio que detalha os pentoes relevantes para balizi-lo
quanto 4 andlize da documentagio referente s disciplinas cursadas
para a emissio do parscer a respeito do reconhecimento.

Reesumo melhoria: com o usoe de ferramenta adequada implica na
dimimugio de informagoes eletronicas O documento enviado com
procedimentos implica diminnigio do desperdicio informagtes (e-
mails 2 ligagies) e consequentements abordagem mais eficaz.

1. oz coordenadores de curso tém responsabilidades inerentes 4
=ua fungio. Cabe a eles a analize da documentagio do aluno antes
do proximo periode de matriculas, pois o alune precisa desta
informagio para saber se deve se matricular em determinada
disciplina. Weste contexto ndo deve existir um periodo longo para
a realizagio da andlize e a necessidade de envio de mensagem para
solicitar o parscer. Assim como houve um acordo no plano de
estudos de reconhecimento de determinada discipling ha de se
cumprir ¢ acordo.

Besumo melhoria: com o uso de ferramenta adequada implica na
diminnigio do tempo de espera para o recebimento de documentos
e consequentemente abordagem mais eficaz.

Fonte: Elaborado pela autora
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A pesquisa objetiva a melhoria dos processos com base em conceitos de produgéo
enxuta e embora possua seus cinco principios: Valor, Cadeia de valor, Fluxo de Valor, Puxar
a Producdo e Perfeicdo, somente utiliza-se parcialmente a ferramenta do mapeamento do
Fluxo de Valor, sem incluir as métricas como o tempo de ciclo, lead time e tempo de espera.

Considerando as melhorias propostas elaborou-se também, além do quadro 7, que
contem o sumario dos desperdicios e melhorias propostas, duas figuras demonstrando o fluxo

valor antes e depois das melhorias, além do fluxo de informacédo e de processos.
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6.13 FLUXO DE VALOR ANTES E DEPOIS DO MAPEAMENTO E MELHORIA DE

PROCESSO

FIGURA 38 - Fluxo de valor atual
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A andlise do fluxo de valor proposto em comparagdo com o fluxo de valor atual,
figuras 38 e 39, demonstram a diminuicdo do fluxo de informagé&o e de processos, com alguns
pontos relevantes. O mais importante de todos € a eliminacdo de um dos processos cuja
operacdo refere-se a informar os alunos que estdo em intercdmbio a respeito de a¢cdes antes de
seu retorno relativas as ementas das disciplinas e modificacdo no plano de ensino, 5.2.9. Com
a eliminacdo desta operacédo representa agregacdo de valor com diminuicdo de desperdicio de
informacdo, pois o aluno ja recebeu informacdes por meio do Termo de compromisso,
portanto, essa operacdo, se realizada, se torna excedente.

Dessa forma podemos citar alguns dos processos demonstrando assim a redugéo dos
desperdicios representados pelos fluxos de informacé&o.

O envio de informacdes ao coordenador de curso referente a selecdo dos alunos reduz
o recebimento pela SRInter de mensagens solicitando informagdes do “como fazer”, processo
5.2.1.

A inclusdo no Edital da indicacdo que a SRInter terd autonomia para decidir sobre a
vaga ndo preenchida em virtude de desisténcia ou de ndo inscritos elimina também uma
operacao tanto no processo 5.2.3 como no processo 5.2.4.

O Termo de Compromisso enviado ao aluno para assinatura antes do pagamento da
bolsa reduz mensagens de questionamentos recebidas dos alunos considerando que o0 Termo
contempla vérias informacdes referentes a mobilidade, antes e depois da partida, portanto ele
auxilia nos desperdicios de dois processos, 5.2.7 e 5.2.8.

O envio de informacdes ao coordenador de curso referente ao reconhecimento de
disciplinas esclarecendo os procedimentos a serem realizados reduz o recebimento pela

SRInter de mensagens solicitando informagdes do “como fazer”, processo 5.2.10.
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7. CONCLUSOES E SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS

Inicialmente a proposta da presente dissertacéo era aplicar as técnicas e as ferramentas
do Lean Office como, por exemplo, o0 mapa de valor (value stream mapping), o takt time, mas
isso ndo foi possivel, principalmente porque para a realizagdo das tarefas administrativas
relacionadas ao programa, 0s processos envolvem outros setores da administracdo da UFSCar,
além da SRInter. Os setores na Administracdo Publica sdo geridos por funcdes e nao por
processos, 0 que inviabiliza, pelo menos por enquanto, a aplicacdo dessas técnicas.

Esta conclusdo também foi feita por De Paula (2008) cuja dissertacdo estudou
determinados processos inerentes a quatro Pro-reitorias da UFSCar. Dentre as Pro-reitorias, a
Pro-reitoria de Administracdo (ProAd), teve um processo estudado. A autora menciona que o
processo estudado tem a necessidade de tramitagdo de documentos por varias areas e que isso
pode gerar demanda de tempo para execucdo, necessidade de retrabalho e perda de
documentos. Alguns processos inerentes ao Programa de Intercambio também tém
necessidade de tramitar pela Pro-reitoria de Administracdo, que ndo é gerida por processos.

A pesquisa se restringiu a0 mapeamento dos processos utilizados pelo PEE somente
para alunos outgoing. Os processos administrativos foram mapeados e teve-se a identificacdo
das atividades que geravam desperdicio (objeto da mentalidade enxuta). Foram sugeridas
melhorias, concluindo-se e confirmando-se, portanto, a eficacia da utilizacdo da técnica de
mapeamento e controle visual do fluxo. A principal melhoria foi a eliminacéo de atividades
que geravam desperdicio e que ndo agregavam valor.

Utilizou-se parcialmente a ferramenta do mapeamento do fluxo de valor, sem incluir
as métricas como o tempo de ciclo, porque se verificou somente o fluxo de informacdes e 0s
valores agregados com as melhorias propostas. Considerando-se o0 quadro 7 no qual sdo
relatados o sumario dos desperdicios e melhorias propostas podemos concluir que um dos
desperdicios mais citados refere-se ao desperdicio defeito, relativo aos erros frequentes de
documentacdo. Apds analise dos processos uma das principais melhorias propostas foi a
sugestdo de modificacbes em documentos que sdo utilizados no Programa e acles para
eliminar esse e outros desperdicios. Essas agdes visavam a eliminacdo de atividades que
geravam mais desperdicio e que ndo agregavam valor.

Né&o foi utilizado o VSM com os tempos, verificou-se somente o fluxo de informagdes,

mas este procedimento ndo influenciou a concluséo relativa aos valores agregados com as
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melhorias propostas, ndo comprometendo os objetivos especificos da pesquisa: identificar
pontos relevantes que contenham ineficiéncias e que comprometam 0S Processos, propor
melhorias que possam contribuir para padronizar as operacGes dos processos utilizados no
Programa. Neste sentido, mesmo néo se utilizando os tempos e comparando-se as figuras 38 e
39 pode-se verificar a diminuicdo de operac6es e fluxo de informagdes contidas no fluxo de
valor proposto.

A sugestdo para trabalhos futuros seria a realizagdo do mapeamento com a aplicacao
do VSM, com a utilizacdo dos tempos, tanto na SRInter como nos setores pelos quais
percorrem as atividades administrativas, para identificar os desperdicios. Podendo realizar o
mapeamento também para os alunos incoming. Uma importante acdo seria adotar o
gerenciamento por processos nos setores administrativos da UFSCar, para a busca de
melhorias e eliminacdo de desperdicios.

Outra sugestdo é analisar a possibilidade de utilizar um painel visual, mesmo que seja
a planilha adotada denominada follow up, em excel, para visualizar as agdes necessarias para
0 cumprimento das etapas do Programa, principalmente em virtude de que cada processo ndo
é realizado ao mesmo tempo, isto é, cada aluno, componente da maioria dos processos,
realizam as atividades em momentos diferentes, e as atividades podem ser visualizadas com
maior rapidez, contribuindo para verificacdo dos pontos que geram mais desperdicios.

Mesmo considerando a participacdo da servidora pertencente ao setor responsavel pela
mobilidade internacional, SRInter, com as analises e observacdes dos processos utilizados
gerando uma acdo de melhoria relativa a sistematizacdo desses processos, 0S USUArios
(clientes/stakeholders), que sdo considerados também como atores de uma pesquisa-acao, por
sua vez, ndo foram submetidos a validacdo das melhorias propostas. Portanto, como outra
sugestéo, os processos estudados podem, em uma acao futura, serem submetidos aos clientes
para analise das melhorias propostas no sentido de valida-las e ou complementa-las.

Ainda que a presente pesquisa possa servir para estudos futuros, os resultados ndo
devem ser generalizados para as Universidades brasileiras que compdem o grupo.
Primeiramente, porque mesmo sendo InstituicGes Pablicas de ensino superior, cada uma delas
tem estruturas administrativas préprias, maneiras diferentes de gerenciar 0s processos
inerentes ao Programa, assim como a captacOes de recursos financeiros. Portanto, essa

pesquisa-acao podera ser realizada levando-se em conta as especificidades de cada Instituicéo.
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APENDICE A - Procedimentos para Sele¢&o dos alunos

Indicagdo de tramites:

SRInter envia para Coordenacéo dos Cursos elegiveis o Edital e documentagéo para a selecao
de alunos

Oficio com informac6es do Programa com cronograma

Edital com as vagas dos cursos elegiveis

Informagdes de procedimentos

Ficha de Inscricdo

Formulario Relacdo de Estudantes Selecionados

A Coordenacao de Curso realiza ampla divulgacdo do Edital no &mbito de sua Coordenacéo,
afixando copias do referido Edital em locais de frequente circulacdo de seus estudantes,
destacando a vaga especifica de seu curso.

Os estudantes deverdo entregar na Coordenagdo de Curso a ficha de inscricdo preenchida,
copia do historico escolar, atestado de matricula e anexar as copias dos documentos pessoais
solicitados.

Nessa ficha, eles devem sinalizar conhecimento do regulamento do Programa.

A Coordenacdo de Curso selecionara 1 (um) estudante titular e 2 (dois) suplentes.

Trata-se de um programa de intercdmbio que tem por base o mérito académico, representado
na UFSCar pelo IRA (indice de Rendimento Académico). Conforme orientacdo da AUGM
sugerimos também que o coordenador do curso (respaldado pelo Conselho de Curso,
responsavel pela selecdo) utilize também critérios complementares ao IRA, como a média
total ponderada do histérico escolar, entrevista para investigar interesses e potencial dos
candidatos, e/ou andlise do CV dos alunos.

OBS.:

N&o serdo classificados estudantes que apresentam mais de 02 reprovagdes no historico
escolar da UFSCar, nos dois ultimos semestres cursados.

No presente Edital ndo estamos estipulando um valor especifico de IRA, ndo ha necessidade
de se considerar o valor da média do IRA utilizado pelos Editais da UFSCar para o programa
Ciéncia sem Fronteiras.

N&o poderdo participar alunos que ja realizaram mobilidade pelo Programa Escala Estudantil
AUGM.

Solicitar aos classificados (especialmente ao primeiro) a confirmacdo de interesse em utilizar
a vaga.

Enviar até o dia 05/10/12 através de oficio o resultado da sele¢do a SRInter, juntamente com o
formulario Relacdo de Estudantes Selecionados — Escala Estudantil 2013 — 1° semestre,
anexando toda a documentacdo entregue pelos alunos (Ficha de inscricdo do candidato,
historico, atestado de matricula, copia RG, cOpia passaporte ou agendamento).
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APENDICE B - Modelo de texto a ser inserido no edital

IMPORTANTE: No caso de ndo haver inscritos em um dos cursos elegiveis, ou no
caso de haver desisténcia, ficard a cargo da SRInter o remanejamento desta vaga utilizando-se

a selecdo realizada dos demais cursos e tendo como base o historico de editais anteriores.
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APENDICE C - Modelo de Procedimentos Programa ESCALA Estudantil da AUGM

Procedimentos Programa ESCALA Estudantil da AUGM

No site da AUGM vocés encontrardo varias informagdes como: Universidades
membros do Grupo, o regulamento do Programa Escala Estudantil, etc.

http://grupomontevideo.org/sitio/programa-de-movilidad-academica-escala-
estudiantil/

http://www.grupomontevideo.org/escala/index.php/es/universidades-miembro

FINANCIAMENTO:
O financiamento do Programa Escala Estudantil consiste da seguinte maneira:

A) A UFSCar fornece ao aluno uma ajuda financeira, paga em uma unica parcela, para
0 auxilio de deslocamento e/ou documentacdo pertinente, que neste semestre serd de R$
XXXXX (XXXXX reais). O valor sera depositado na conta corrente de cada estudante;

B) A Universidade de destino fornecera ao aluno acomodacéo e alimentagdo durante
todo o periodo de sua estadia. Cada Universidade tem seus préprios procedimentos para
realizar esta ajuda;

C) Seguro de vida, acidente, saude e repatriacdo: A UFSCar disponibilizaré recurso no
valor de R$ XX, XX (XXXX reais) para auxilio na aquisi¢cdo do seguro de vida, acidente,
enfermidade e repatriacdo. Este valor serd pago juntamente com o valor da ajuda financeira;

D) O aluno tem a responsabilidade de arcar com as despesas necessarias para a
obtencdo do visto, e outras documentacdes necessarias, durante o intercambio.

BOLSAS RECEBIDAS PELOS ALUNOS

Bolsa_de Iniciacdo_Cientifica (IC), PET, etc.: Os alunos que recebem beneficio
concedido por agéncia de fomento governamental deverdo providenciar, por ocasido de sua
partida, a suspensao imediata da bolsa.

Bolsas concedidas pela UFSCar: A Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis
— ProACE, juntamente com o Departamento de Servigo Social, comunicam que se algum
estudante recebe as modalidades de bolsas: auxilio, moradia, alimentacdo, atividades ou em
espécie, este estudante deve ir ao Departamento de Servigo Social antes da partida, levando a
carta de aceite e uma declaracdo da SRInter sobre a participacdo no Programa Escala
Estudantil da AUGM para a regularizacdo da situacdo das bolsas.

As bolsas ndo serdo canceladas, mas serdo suspensas e, quando o aluno retornar, passara a
recebé-las novamente.

Isto ndo ocorre com as bolsas de Iniciacdo Cientifica (IC), PET, etc., pois conforme
informacdes da Pro-Reitoria de Pesquisa — ProPq, elas serdo canceladas.

COMO FICA MINHA VIDA ACADEMICA na UFSCar?
Durante o intercambio, o aluno ficara com status de afastado no ProGradWeb, que
significa que ele permanece com vinculo na UFSCar, porém em atividades externas.


http://grupomontevideo.org/sitio/programa-de-movilidad-academica-escala-estudiantil/
http://grupomontevideo.org/sitio/programa-de-movilidad-academica-escala-estudiantil/
http://www.grupomontevideo.org/escala/index.php/es/universidades-miembro
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Por este motivo, os alunos deverdo também se matricular na UFSCar antes da partida,
seguindo as datas do calendéario académico.
Até o momento, a orientacdo da ProGrad € que os alunos se matriculem em zero créeditos.
Formulario “Proof of Arrival”

Os alunos, ao chegarem a Universidade de destino, solicitardo assinatura no
formulario “proof of arrival” e encaminharao o formulario digitalizado para a UFSCar por e-
mail para que a SRInter possa solicitar a DICA que atualizem o status junto ao ProGradWeb
para “afastado”.

OBS: Sem esse formulério, a SRInter ndo tem a informacdo da chegada do aluno na
Universidade de destino e, portanto, ndo pode enviar oficio a DiCA para o afastamento. Sendo
assim, o aluno ficard com status de cursando em “crédito zero”, o que pode acarretar alguns
problemas em seu retorno & UFSCar.

INFORMACOES QUANTO AS DISCIPLINAS A CURSAR NA UNIVERSIDADE DE
DESTINO

Ja notificamos sua coordenacdo de curso sobre o seu aceite para participar do
intercdmbio e vamos solicitar que ele o(a) ajude na escolha das disciplinas que ira cursar na
Universidade de destino.

Conforme Edital, o aluno devera escolher e se matricular na Universidade de destino no

minimo em duas disciplinas e no maximo em quatro, e devera ser aprovado no minimo em
50% das disciplinas escolhidas.

Vocé poderd escolher disciplinas que contemplem um reconhecimento (disciplinas
obrigatdrias ou optativas) ou disciplinas que vao acrescentar conhecimento (que ndo consta
em sua grade curricular).

A escolha das disciplinas a serem cursadas (chamado de plano de estudos) seré realizada

juntamente com o coordenador do curso.

Ha& um formulario especifico para a escolha das disciplinas chamado formulario E1E2,
que esta sendo enviado em anexo.

Mesmo apoés a escolha das disciplinas, depois de sua chegada a Universidade de destino,
sera possivel trocar, anular ou acrescentar novas disciplinas ao plano de estudos. Neste caso, 0
aluno ira preencher o formulario E3.

Apos o preenchimento do formulario E3 o aluno iré colher a assinatura do coordenador do
curso da Universidade de destino e enviara para o coordenador de curso da UFSCar.

Normalmente h4d um prazo de 30 dias para essas modificagdes.

Considerando que sua Universidade de destino é a UNL — Universidad Nacional del
Litoral, envio em anexo formulario préprio da Instituicdo para sua candidatura.

Havera necessidade de anexar alguns documentos como: histérico escolar, comprovante de
matricula, curriculo vitae e copia do passaporte.

Portanto, a UFSCar devera enviar para a UNL dois formularios, o0 ELIE2 e o formulario
proprio de candidatura.

Os formulérios devem estar preenchidos e assinados, a SRinter devera enviar para a UNL
os dois formularios, por isso, devo recebé-los até o dia 08/11/12, para podermos seguir com o
cronograma.
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RECONHECIMENTO DAS DISCIPLINAS

Antes da partida da Universidade de destino, o aluno devera providenciar as ementas das
disciplinas cursadas.

Os alunos, ao retornarem, devem entregar as ementas das disciplinas cursadas na SRInter.
Com as ementas e o historico escolar enviado pela Universidade de destino, e o formulario
“solicitacdo de reconhecimento de disciplinas”, a SRInter enviara a documentagdo ao
coordenador de curso para analise quanto ao reconhecimento de disciplinas.

Apds a andlise, se houver disciplinas a serem reconhecidas, a SRInter as enviara a DiCA
para langamento no sistema ProGradWeb.

INSCRIC;AO NA UNIVERSIDADE DE DESTINO

Normalmente, somente o preenchimento do formulario E1E2 serd necessario para a
inscri¢do junto a Universidade de destino.

Porém, ha Universidades que, além do E1E2, possuem formularios préprios a serem
preenchidos ou um link (nos moldes do ProGradWeb) para ser acessado.
OBS: Ha Universidades que também solicitam um ATESTADO MEDICO DE SAUDE, que
podera ser do SUS, DeAMo/UFSCar, etc.

A Universidade de destino enviara informacGes, caso necessite desses documentos.

CARTA DE ACEITE
Apbs o envio da documentacdo, a Universidade de destino emitira uma carta de aceite aos
alunos.

VISTO
Todos os alunos necessitam de visto para permanéncia nos paises de destino. O visto é
obrigatorio e faz parte do comprometimento dos estudantes participantes do Programa Escala
Estudantil.
Considerando que vocés desenvolverdo atividades académicas, ndo serdo considerados
turistas, mesmo que o intercambio seja realizado nos paises do Mercosul.
Cada pais tem seu procedimento:
Os alunos com destino ao Chile devem retirar o visto no Brasil,
Os alunos com destino ao Uruguai retiram o visto no pais de destino;
Os alunos com destino ao Paraguai retiram o visto no pais de destino;
Os alunos com destino a Argentina, a maioria das instituicdes argentinas permite
que se retire o visto no pais de destino.
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APENDICE D - Mensagem Enviada ao aluno para escolha de disciplinas

Mensagem enviada ao aluno para escolha disciplinas

Prezado(a) aluno(a)

Vou escrever para sua coordenagdo de curso para solicitar que o(a) ajude na escolha
das disciplinas que ira cursar na Universidade de destino.

Encaminho em anexo o formulario E1E1 para ser preenchido e assinado por vocé e
por seu coordenador de curso.

- ESCOLHA DE DISCIPLINAS

Conforme Edital, vocé deverd cursar no minimo 2 até 4 disciplinas.

Essas disciplinas sdo normalmente encontradas no site de cada instituicdo com suas
ementas e grade curricular de cada curso. E vocé terd uma pessoa de contato da Universidade
de destino para ajuda-lo.

Vocé poderad escolher disciplinas que contemplem um reconhecimento (disciplinas
obrigatorias ou optativas) ou disciplinas que vao acrescentar conhecimento (que nao consta de
sua grade curricular)

NOTA IMPORTANTE 1: Apds a escolha das disciplinas (com a ajuda do
Coordenador de CURSO), nds solicitamos que ele nos envie (2 SRINTER) um oficio ou e-
mail com o nome das disciplinas a serem cursadas.

Entendemos que a presenca do Coordenador de Curso € importante neste processo de
escolha de disciplinas para termos um compromisso em relacdo ao reconhecimento no retorno
do intercambio.

NOTA IMPORTANTE 2: O nome das disciplinas serdo colocadas no Formulario

EE1 da AUGM.

Embora vocé esteja empenhado (a) na escolha das disciplinas, podera ocorrer, e isto €
frequente, de quando chegar a Universidade de destino, ao iniciar as aulas, verificar que as
disciplinas escolhidas ndo atendam as necessidades, entdo, existe um periodo que vocé podera
cancelar disciplinas, acrescentar ou trocé-las utilizando um formulério especifico, chamado
E3.

Normalmente ha um prazo de 30 dias para essas modificacdes.

Considerando que sua universidade de destino é a UNL — Universidad Nacional del
Litoral, envio em anexo formulario préprio da Instituicdo para sua candidatura.

Haverd necessidade de anexar alguns documentos como: historico escolar,
comprovante de matricula, curriculo vitae, copia do passaporte.

Portanto, a UFSCar devera enviar para a UNL dois formularios, o E1E2 e o formulario
proprio de candidatura.

Os formularios devem estar preenchidos e assinados SRInter deverad enviar para a
UNL os dois formularios, por isso, devo recebé-los até o dia XX/XX, para podermos segui
com 0 cronograma.
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No site da AUGM contem informac6es sobre o calendario académico e o home dos
coordenadores que irdo auxilia-los na escolha das disciplinas.

http://www.grupomontevideo.org/escala/index.php/es/universidades-
miembro/informacion-general-por-universidad/73-unl-universidad-nacional-del-litoral

O site do curso de vocés é:

http://www.fce.unl.edu.ar/pages/academica/propuesta-academica/carreras-de-
grado.php

A data de chegada sera dada pela Universidade de destino.

Atenciosamente,
Cristina
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APENDICE E - Modelo de procedimento para reconhecimento de disciplina

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
Secretaria Geral de Relacies Internacionais

45:{.;* Rodovia Washington Luis, km 235 — Caixa Postal 676
<=1 Fone: (55)(16) 3351-8402_- Fax: (55) (16) 3361- 2081
CEP 13.565-905 — 530 Carlos — 5P - Brasil
E-mail: srinter(@ufscar br

Of. n® 381/14 — SRInter

S&o Carlos, 16 de junho de 2014

Prezada_Coordenadora

Ref.: solicitacdo de_reconhecimento de disciplinas
Aluna: XXX RA 000000000

Encaminho a V.52 documentacao recebida da Universidad Nacional de Assuncéo — UNA -
Paraguai, referente & mobilidade académica realizada pela estudante XOOOX, RA n® 000000,
regularmente matriculada no curso de Geografia.

Solicitamos a V.52 andlise da referida documentagdo para efeito de reconhecimento/
equivaléncia das disciplinas cursadas e posterior devolugéio do parecer a esta Secretaria.

Esclarecemos que encaminhamos também em anexo a sequinte documentagao:

O formulario EE1 — onde estéo relacionadas as disciplinas que a aluna tinha intencédo de
cursar na Universidade de destino.

O formulario E3 — onde estéo relacionadas as modificacfies realizadas quanto as disciplinas
cursadas pela aluna.

O histérico escolar e as respectivas ementas.

O formulario para reconhecimento de disciplinas onde a aluna sugeriu os nomes das
disciplinas a serem reconhecidas.

Esclarecemos que a situac@o ideal seria a de que as disciplinas fossem reconhecidas,
porém se ocorrer algum impedimento para tal situagdo, sugerimos entdo que, dentro do possivel,
elas sejam langadas como atividades complementares.

Solicitamos que também esta informac&o seja encaminhada a esta Secretaria.

Atenciosamente

Maria Cristina Mozaner Nitzsche
Diretora de Mobilidade

A senhora

Profa. 3038000

Coordenadora do Curso de Geografia- CCGen-Sor
UFSCar



149

ANEXO A - E-mail confirmacdo de vagas

B4 Imprimir Amigavel mente

Da: "Grupo Montevidea" <grmont@seciv.edu.uy>

Assunto: Planificacidn de Movilidades ESCALA Estudiantil afo 2014

Data: Ter, Julho 23,2013 15:02

Fara: o@oce.edu.uy amorillas @oce.edu.uy,smanteg@oce.edu.uy camila=srinter@ufscar.br

CC: oEuni.edu.py, nmonges @uni.edu.py,smanteg@oce.edu.uy, raquelp@oce.eduuy,"AUGM" <grmont@seciv.edu.uy>

A: Delegados Asesores

CC. Administradores del Programa ESCALA Estudiantil.

Estimados.

Reciban un cordial saludo desde la secretaria ejecutiva del Grupo Montevideo.
Nos comunicamos con ustedes con el fin de hacerles llegar la planificacién de
movilidades acordadas en la reciente reunién de Delegados Asesores para el
ano 2014, primer y segundo semestre.

Copiamos Link a la intranet del PEE y solicitamos tengan a bien corroborar que
la informacion alli descrita es la correcta.

Llnk_, http://www.grupomontevideo.org/escala/index.php/es/plazas

Quedamos atentos a cualquier correccion que debamos hacer.

Atentamente

Secretaria Ejecutiva

Attachments:
untitled-1
Size:ln.7 k

T:Be:textﬂlain
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ANEXO B - Planificagéo das vagas

| UFSCAR - Universidade Federal de S&o Carlos v
X1 B

Buscar

el [ o

. Destino Semestre i Carrera
UMME 2 2008 Abierta (1) 1
UNC 1 2010 Psicologia 1
UNA 1 2010 Ingenieria de la Produccidn 1
UNR. 1 2010 Psicologia 1
UBA 1 2010 Imagen y Sonido 1
USACH 1 2010 Fisiatria 1
UML 1 2010 Medicina 1
UME 1 2010 Turismo 1
ML 1 2010 Ingenieria en Computacidn 1

UME 1 2010 Enfermeria 1




ANEXO C - Cronograma do Programa Escala Estudantil
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PROGRAMA ESCALA ESTUDIANTIL - CRONOGRAMA del 1° Semestre 2014

ACTIVIDAD RESPONSABLE/S ENVIAR O ENTREGAR A} HASTA
1. leccion de 1 Titular y 2 Supl Universidad de Origen Secretaria Ejecutiva 20 Octubre 2013
2. Ingresar Usuarios (Estudiantes) a Intranet. Universidad de Origen 27 Octubre 2013
3. Elaboracién y Envio de Cartas de Aceptacién. Universidad de Destino Universidad de Origen |3 Noviembre 2013
4. Actividad de Ori on para del Programa ESCALA Estudiantil. Universidad de Origen 3 Noviembre 2013
5. 5.1 Designacion de Coordinadores Académicos. Universidad de Origen 10 Noviembre 2013
5.2 Ingresar Usuarios (Coordinadores Académicos) a Intranet. Universidad de Destino
6. Completar Formulario de Ingreso. Universidad de Origen 20 Diciembre 2013
(Coord. Institucional + Estudiante
+ Coord. Académico)
7. G icar fecha de inicio y finalizacion de los cursos (incluido periodo de examenes), para expedir la Universidad de Destino Universidad de Origen | 20 Diciembre 2013
péliza de seguros para los estudiantes. Secretaria Ejecutiva
8.  Enviar inf on sobre recepcicn, alojami li ion y acceso a il Universidad de Destino Univ. Origen + Antes inicio de movilidad
Estudiantes visitantes | (Febrero/Marzo 2014)
9.  Actividad de Ori on para i j del Programa ESCALA Estudiantil. Universidad de Destino Primera Semana de inicio
del 1° semestre 2014
10 Inicio 1° Semestre 2014. A partir de Febrero - Marzo 2014
11.  Constatar la posesién de Péliza de Seguro de Vida, Accidente y Salud, por parte de los Estudiantes. Universidad de Destino Inicio del intercambio
12. Modificacién del Plan de Estudios. Universidad de Destino Hasta 15 dias después del
Universidad de Origen inicio del semestre
(Coord. Académico + Estudiante +
Coord. Institucional
13.  Emision y Envio (por fax) del Certificado de Estudios. Universidad de Destino Univ. Origen + Hasta 15 dias después de
Estudiantes + Secretaria | finalizar el Semestre
Ejecutiva
14.  Acreditacion de Estudios Cursados durante el Intercambio. Universidad de Origen Hasta 30 dias después de
recibir Certificado Estudios
15.  Completar C io de Evall Estudiantes Noviembre 2014
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ANEXO D - Edital Programa de Intercambio Estudantil

\V%
DN\ ufteom

sociacidn de Universidades
GRUPO MONTEVIDEO

EDITAL INTERCAMBIO DE ESTUDANTES DE GRADUACAO
PROGRAMA ESCALA ESTUDANTIL da AUGM
1° PERIODO LETIVO DE 2013

Dos Objetivos:

Contribuir para o desenvolvimento de uma experiéncia internacional para
enriquecer a formacéo dos alunos e o fortalecimento institucional através do
estabelecimento de aliangas estratégicas e o desenvolvimento de atividades
de intercambio entre as universidades da AUGM.

O programa busca promover e fortalecer o processo de construcdo de um
espaco comum regional académico através da mobilidade estudantil.
Vivendo entre alunos e professores de diferentes universidades e paises,
promovera o intercdmbio académico e cultural e proporcionara uma melhor
compreensdo dos diferentes sistemas de ensino superior instalada na

América Latina.

Periodo de duragéo:

A duracdo de cada intercambio é de um semestre, o aluno cursarad
disciplinas em wuma das universidades, com acordo previamente
estabelecido da UFSCar para reconhecimento de disciplinas.

O presente Edital destina-se aos alunos da UFSCar que queiram realizar
intercambio no Primeiro Semestre de 2013 nas Universidades
participantes da AUGM.
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Exigéncias:

1.  Estar regularmente matriculado em curso de graduacéo da UFSCar.

2. Ter menos que 30 anos.

3. Ter integralizado, até o final do segundo semestre de 2012, no
minimo 40% dos créditos necessarios para a conclusdo do curso.

4.  Nao estar em semestre de colagdo de grau (o aluno deve cursar o
intercambio e, apds isto, voltar para a UFSCar e ter disciplinas a serem
cursadas);

5. DISPONIBILIDADE DE VAGAS:

Universidade de Pais N° vagas curso Campus da UFSCar
Destino
Universidad de Buenos Argentina 01 Linguistica Sdo Carlos
Aires (UBA)
Universidad Nacional de Argentina 01 Bach. Ciéncias Sdo Carlos
Cordoba (UNC) Biologicas
01 Filosofia Sdo Carlos
Universidad MNacional del Argentina
Litoral (UNL)
01 Gestdo e Andlise Sdo Carlos
Ambiental
Universidad Nacional del Argentina 01 Eng. Agrondmica Araras
Nordeste (UNNE)
Universidad Nacional de Argentina 01 Letras Sdo Carlos
Cuyo (UnCuyo)
Universidad Nacional de Paraguai 01 Engenharia Mecanica Sdo Carlos
Asuncion (UNA)
Universidad de 13 Uruguai 01 Lic. Matematica Sdo Carlos
Republica (UdelaR)
Universidad de Santiago Chile 01 Administracdo Sorocaba

de Chile (USACH)

Compromissos dos estudantes:

1.  Providenciar passaporte;

2. Legalizar permanéncia no pais de destino;

3. Cumprir o plano de estudos firmado entre os coordenadores académicos;
4.  Permanecer na universidade de destino durante o periodo do intercambio.
Da Ajuda Financeira:

- Apoio da UFSCar: montante pago em uma Unica parcela em valores diferenciados

conforme distancia entre as Instituigdes.
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- Apoio da Universidade Anfitrid: alojamento e refeicdes (cada Universidade tem
uma forma diferenciada de prover a alimentacdo e o alojamento para os alunos do
Programa)

- Bolsa Santander paga no final da mobilidade.

- Frequentemente o seguro de acidente, enfermidade e repatriacdo é fornecido pela
AUGM, no caso desta situacdo ndo ocorrer, a SRInter verificard junto as instancias
competentes a possibilidade de prover os recursos para o aluno adquirir um seguro.

- As demais despesas como obtencdo de passaporte, visto e/ou outros gastos

ocorrerdo por conta do candidato.

Critérios para selecao:

Trata-se de um programa de intercambio que tem por base o mérito académico,
representado na UFSCar pelo IRA (indice de rendimento académico). Quando julgar
necessario, o professor responsavel pela selecdo podera utilizar critérios
complementares ao IRA, como entrevista ou analise do CV.

Observacdo: ndo serdo classificados candidatos que apresentarem mais de 4 (quatro)

reprovacoes.

INSCRICOES

Somente poderdo candidatar-se ao intercambio os alunos dos cursos para 0s quais

foram oferecidas vagas.

Para inscricdo, os interessados deverdo indicar conhecimento do requlamento do
programa, disponivel em:

http://www.grupomontevideo.edu.uy/escala/images/documentos/reglamentos/EE_Re

gulamento_Gral_con_ajustes_aprobados_en LVII_y LXI RCR_port.pdf

Os interessados deverdo também verificar a grade curricular do respectivo curso, na
universidade de destino, para averiguar se as disciplinas se ajustam aos interesses e

necessidades de sua formagdo académica.


http://www.grupomontevideo.edu.uy/escala/images/documentos/reglamentos/EE_Regulamento_Gral_con_ajustes_aprobados_en_LVII_y_LXI_RCR_port.pdf
http://www.grupomontevideo.edu.uy/escala/images/documentos/reglamentos/EE_Regulamento_Gral_con_ajustes_aprobados_en_LVII_y_LXI_RCR_port.pdf
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Local: Coordenacao do Curso

Dias: de 27 de setembro a 15 de outubro de 2012

Documentos necessarios para inscricdo junto a coordenacgdo do curso:

1. Preencher o formuléario Inscricdo do Candidato com os dados pessoais basicos
(disponivel na coordenacédo do curso e no site SRInter);

2. Entregar histdrico escolar (sujo) no respectivo local de inscrico;

3. CopiaRG

4.  Uma cdpia do passaporte ou comprovante de agendamento.

OBS: Se o0 aluno ja possuir passaporte, por favor, verificar a validade.

A data de vencimento terad que ser superior a 6 (seis) meses da data da viagem.
Se isto ndo ocorrer ha necessidade de se entregar o comprovante de

agendamento.

ENTREGA DE NOMES SELECIONADOS a SRinter:

A Coordenagdo do Curso enviara & SRInter até o dia 18/10/12 através de
oficio, 0 nome dos alunos selecionados juntamente com a seguinte documentacao:
- Relacdo de Estudantes Selecionados anexando toda a documentacdo entregue
pelos alunos (ficha Inscricdo Candidato, histérico, copia do RG, cépia do

passaporte ou agendamento)
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ANEXO E - Ficha de Inscri¢do do aluno

\,
U

Asociacion de Universidades %gﬂ l 1
GRUPO MONTEVIDEO

PROGRAMA ESCALA ESTUDANTIL
Associacdo de Universidades Grupo Montevidéu

FICHA DE INSCRICAO

2° semestre de 2014
Nome:
RA Curso:
Telefones: fixo: celular:
E-mail:
Endereco:

Declaro conhecer o regulamento do Programa Escala Estudantil da AUGM.

Local e data;

Assinatura:
Obs: Anexar :

- Histérico escolar “sujo”, impresséo original do sistema ProGradWeb contendo
0 codigo de autenticidade

- Atestado de matricula

- Copia RG

- Uma copia do Passaporte ou do comprovante de agendamento.

OBS: Se o0 aluno ja possuir passaporte, por favor, verificar a validade.

A data de vencimento tera que ser superior a 6 (seis) meses da data da viagem. Se

isto ndo ocorrer ha necessidade de se entregar o comprovante de agendamento
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ANEXO F - Divulgacdo INFOREDE

17/8/12014 Imprimir Amigavelmente
De: "CCS-UFSCar" <saci@comunicacao.ufscar.br>
Assunto: SACI Re: Abertura inscrigdes intercambio Programa Escala Estudantil AUGM
Data: Seg,Maio7,2012 10:20
Para: srinter@ufscar.br

Prezado(a) Maria Cristina Nitzsche,
recebemos sua solicitacdo e ja a encaminhamos para avaliagdo. Ela foi inserida em nosso sistema com o

N© do protocolo: 10940
Cddigo de seguranca: 50351418

Caso queira acompanhar o andamento da divulgagdo ou propor alteragdes e corregdes, informe os referidos nimeros na pagina de
divulgagdo de trabalhos.

Obrigado pela compreensdo
Coordenadoria de Comunicagao Social
Universidade Federal de Sdo Carlos

Esta mensagem foi gerada automaticamente pelo Sistema de Apoio a Comunicacdo Integrada - SACI.

N&o responda por email. Duvidas poderdo ser esclarecidas pelo telefone (16) 33518119 de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e das 14h as 18 horas.

Sistema de Apoio a Comunicagdo Integrada (SACI) - Copyright© 2011 UFSCar - CCS
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ANEXO G - Relagdo de estudantes selecionados

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQO CARLOS
Secretaria Geral de Relacoes Internacionais

Fodovia Washington Luis, km 235 — Caixa Postal 676
uFF;{.i__ﬂ Fone: (55) (16) 3351-8402/8101 - Fax: (35) (16) 3351-9580/ 3361 - 2081
: CEP 13.565-905— 540 Carlos — SP — Brasil
E-mail: stinteri@ufscarbr

RELACAO DE ESTUDANTES SELECIONADOS
PROGRAMA ESCALA ESTUDANTIL AUGM

1° SEMESTRE DE 2013

CURSO:

TITULAR
Nome:
RA:

E-mail:

Telefones: - Celular

1° Suplente
Nome:
RA:

E-mail:

Telefones: - Celular

2° Suplente
Nome:
RA:

E-mail:

Telefones: - celular:




ANEXO H - Modelo do e-mail enviado ao aluno apés selecdo

resultado selecdo Escala Estudantil AUGM 2014 2

W (@ hotmail.com

Prezada estudante,

Recebemos da coordenacgdo de seu curso a indicagdo de seu nome como o titular
selecionado para participar do Programa Escala Estudantil da AUGM, 2° semestre de
2014

Primeiramente, gostariamos de parabenizd-la pela conquista do intercambio e
acreditamos que essa experiéncia é sempre muito importante a vida dos estudantes.

Mos gostariamos de ter a confirmagdo de que vocé ira realmente paricipar do
intercAmbio, para que possamos enviar informacGes sobre os documentos a serem
providenciados, assim como sobre a escolha das disciplinas a serem cursadas, entre
outras informacGes.

Seguem nomes de alunos que ja estiveram ou estdo na UNL, para que vocé possa, se
desejar, entrar em contato e conversar sobre as experiéncias no intercambio.

2014 1 - gxxxxx — Curso de Gestdo e andlise Ambiental — zzzzzz{@hotmail.com
2013 2 - zzzzzzzzzz - Curso de Administragdo — xooou@gmail.com

Estou a disposigdo para esclarecimentos.

Se vocé por algum motivo decidir no participar do Programa, por favor, nos envie um
e-mail até quinta-feira dia 08/05 no seguinte endereco: gaugm-srinteri@ufscar.br

Mo caso de realmente decidir pela paricipacdo, por favor, preencha o formulario
DADOS PESSOAIS que se encontra em anexo e envie para a SRInter, através do
seguinte endereco: augm-srnter@ufscar.br

Apos seu aceite, enviaremos seu nome para a Universidade de destino e informagdes
sobre os proximos procedimentos.

POR FAVOR, NAO DEIXE DE VERIFICAR SEUS E-MAILS COM FREQUENCIA,
POIS ESTE SERA NOSSO CANAL DE COMUNICACAD.

Atenciosamente.

Maria Cristina Mozaner Mitzsche
Diretora de Mobilidade
SRinter/UFSCar

Ramal: 9633
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ANEXO | - Formulério Dados Pessoais

S oy

Universidade Federal de Sao Carlos
Programa Escala Estudantil - AUGM
Primeiro Semestre de 2013

160

Dados pessoais do aluno intercambista

Nome:

RA:

e-mail:

Data de Nascimento:

Endereco:

No:

CEP:

Cidade: Estado:

CPF:

RG:

Passaporte:

Telefone:

Celular:

Dados Banciarios

Banco:

Conta Corrente n"”

Agéncia n":

IMPORTANTE:

(O INTERCAMBISTA DEVERA SER TITULARDA CONTA CORRENTE)
(A CONTA NAOPODERA SER NA MODALIDADE POUPANCA)
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ANEXO J - Planilha de Follow up
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ANEXO K - Formulério E1E2

FORM-ALUGMEE1
PROGRAMA ESCALA ESTUDIANTIL DE LA AUGM

Afo 2014 1* do Semestre

UNIVERSIDAD DE ORIGEN: Universidade Federal de Sdo Carlos

RESPONSABLE DE AUGMEN LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN: Prof® DR Camila Hofling.
UNIVERSIDAD DE DESTINO:

AREA DE ESTUDIO:

FECHAS DE LA ESTADIA: Desde Hasta

COORDINADOR ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN (nombre, teléfono, fax, correo
electronico):_Maria Cristina Mozaner Mitzsche

COORDINADOR ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD DE DESTINO (nombre, teléfono, fax, correo
electronico)s_

1. DATOS PERSONALES DEL ALUMNO

APELLIDOS: MOMBRE:

Fecha de nacimiento: Pasaporte/DMIAC.1.:
Sexo; Macionalidad: Lugar de nacimiento:
Tel: e-mail:

Direccionfamiliar(calle, ciudad, codigo postal, pais)

Tel.: Fax: E-mail:
Mombre del contacto

Vincule familiar,

i Padece o ha padecido alguna enfermedad que implique dificultades en su vids cotidiana?
En caso sfimativo, detalielas:

NO

En caso de tomar medicacion habitualmente, sirvase indicar cudl

NINGUNO




2. CONFORME DEL ESTUDIANTE

El estudiante fimnante se compromete a cursar el Programa de Estudios acordado en este documentoen las fechas
indicadas.

Debers comunicar & su Universidad de Origen todo cambio en el programa scordado, que estars sujeto & la
sprobacion de los Coordinadores de las respectivas Universidades [de Destino y de Origen)

Asimismo, se compromete a regresar a su Universidad de Origen finslizado el periodo de movilidad.

El firmante declars estar amparado durante su estedia en el exterior porel Seguro de Vida, Accidents v Enfermedad
Y repatriacion

Mornbre de ls Compariia: MN* de Paliza

El incumplimiento de lo anteromnente expuesto podra ser considerado como cousa de la finalizacion del
intercambio.

Lugary fecha: Mombre y fima del alurmno:

163
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FORM-AUGNM/EEZ

PROGRAMA ESCALA ESTUDIANTIL DE LA AUGM
COMPROMISO PREVIO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO
CONTRATO DE ESTUDIOS

3. ASIGNATURAS OTRABAJOS A CURSAR EN LA UNIWVERSIDAD DE DESTINOG

Universidad: Pais:

Denominacian Horas semanales o créditos

4, ASIGNATURAS O TRABAJOS A RECONOCER EN LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN
Pais:

Universidad:

Denominacian Horas semanales o créditos

5. COMPROMISO PREVIO DE RECONOCIMIENTO ACADEMICO

Como Coordinador Acadeémico de la Universidad Federsl de Sao Caros

dela AUGM, doymi conformidad a la movilidad del estudiante

El mismo cursara la asignaturas relscionadas en el punto 3 de este documento y ke serdn reconocidas por
las asignaturss que figuran en el punto 4, siempre y cuando supers los examenes o prusbas de s
Universidad de Destino

Mombre y fimna de la sutondad competente

(Decano o Rector)
Universidad de:

Mormbre v fima del Coordinador Académico

Fecha:

Fecha:

Mombre y firna del Responsable de ALGM:
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ANEXO L - Modelo de e-mail para informar o coordenador de curso sobre o aceite do aluno

Senhor(a) Coordenador(a)

A SRlInter gostaria de informar a V.S? que o(a) aluno(a) ...., selecionado(a) por sua
coordenacdo para participar do Programa Escala Estudantil da AUGM no 2° semestre de
2014, aceitou participar do referido intercadmbio.

A Universidade de destino é a XXXXX, segue site :

Gostariamos entdo de solicitar a VV.S.2 sua colaboracéo para ajuda-lo(a) na escolha das
disciplinas a serem cursadas na Universidade de destino, para que seja possivel, no final do
intercdmbio, o aluno obter o reconhecimento das disciplinas cursadas.

Nossa sugestdo é de que o aluno curse no maximo 4 (quatro) disciplinas

Estaremos recebendo nos préximos dias a indicacdo do nome e endereco eletrdnico do
Coordenador Académico da AUGM na Instituicdo de destino, que ira também auxiliar o(as)
aluno(as) na escolha das disciplinas a serem cursadas.

Apbs a escolha das disciplinas, solicitamos a V.S.2 que 0 nome das mesmas sejam
informadas a SRInter através de oficio ou de e-mail (augm-srinter@ufscar.br)

Agradeco a atencéo e envio minhas cordiais saudagoes.

Maria Cristina Mozaner Nitzsche
Diretora de Mobilidade
SRinter
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ANEXO M - Modelo de e-mail para envio do nome do aluno selecionado para a Universidade
de destino

Estimados
Coordinadora de Movilidad Estudiantil
Direccion de Relaciones Internacionales

Universidad Nacional de xxxxx -

Tengo el agrado de dirigirme a Ustedes a fin de enviar el nombre de la estudiante que
fue seleccionada para realizar estudios en su Universidad,en el marco del Programa Escala
Estudiantil AUGM durante el 1° semestre de 2013.

Estudiante:
AAAAAAAAAA
Carrera: Biotecnologia
Pasaporte n® ASC22222

e-mail: aaaa@gmail.com

Le envio también en adjunto el expediente académico y copia del pasaporte de la
estudiante.

Me gustaria recibir los contactos para la seleccion de las asignaturas y calendario
académico.

¢Existe algun procedimiento a realizar por la estudiante?

Por favor, me gustaria recibir confirmacién de la recepcion de este mensaje

Saludos Cordiales

Maria Cristina

Diretora de Movilidad

Relaciones Internacionales

Universidade Federal de S&o Carlos - UFSCar


mailto:aaaa@gmail.com
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ANEXO N - Carta de aceite

CARTA DE ACEPTACION

senorra: Prot

Universidade Federal de S3o Carlos

Tengo el agrado de dirigirme a usted a efectos de informarle que la alumna

de la Universidade Federal de S3c Carlos, pasaporte nimero FI377231,
expedido por la Replblica Federativa de Brasil, ha sido aceptado en el curso de Licenciatura
en Administracién, de la Universidad Nacional del Litoral durante el periodo comprendido
entre agosto y diciembre de 2014, en el marco del Programa ESCALA Estudiantil de la
Asociacién de Universidades Grupo Montevideo (AUGM,).

Dejo constancia que la Universidad Nacional del Litoral se hara cargo de los gastos de
alojamiento y alimentacién del alumno/a, durante su estadia en nuestra institucién, de
acuerdo a lo previsto por el Programa ESCALA ESTUDIANTIL antes mencionado y que el
alojamiento serd provisto en una de las Residencias para Alumnos Extranjeros de la
Universidad.

: Santa Fe, 28 de mayo de 2014
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ANEXO O - Termo de compromisso

Termo de Compromisso
Programa Escala Estudantil AUGM

Pelo presente termo de compromisso, subscrito entre o(a) aluno(a) Nono NonoX,
matriculado(a) no curso de XXXXX - Campus Sdo Carlos, RA n® XXXX, portador(a) do
CPF n°® XXXX, e a Universidade Federal de Sado Carlos - UFSCar, tendo em vista a selecdo
para realizar atividades do Programa Escala Estudantil da AUGM no x° semestre de 201X,
o(a) aluno(a) acima identificado(a) assume 0s compromissos, obrigacoes e responsabilidades

que se seguem:

1. Providenciar, quando for o caso, por ocasido de sua partida, a suspensdo imediata de
qualquer outro beneficio concedido por agéncia de fomento governamental, tais como:
bolsa de Iniciacdo Cientifica, PET, etc.;

2. Providenciar, quando for o caso, por ocasido de sua partida, a suspensdo imediata de
bolsas ou beneficios concedidos por setores Institucionais da UFSCar, tais como:
ProACE — Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis/ DeSS — Departamento de

Servico Social): auxilio-moradia, auxilio-alimentacdo, bolsa atividade, bolsa em
espécie, bolsa mae e bolsa pai.

Providenciando também, se assim ainda o desejar, a renovacgdo das referidas
bolsas em agosto de cada ano letivo, através do e-mail: eae.dess@gmail.com

ProGrad - Pro-Reitoria de Graduagdo: bolsa tutoria matematica, bolsa
treinamento, bolsa tutoria agcdes afirmativas

ProEx — Pré-Reitoria de Extensdo: bolsa de extensdo

3. Representar positiva e dignamente a UFSCar durante a realizagdo do programa de
intercambio, tanto na convivéncia académica, como na convivéncia social fora da
Universidade anfitrid, comprometendo-se a manter uma postura idénea no pais em que
se encontrar;


mailto:eae.dess@gmail.com

10.

11.

12.

13.
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Assumir as responsabilidades por eventuais problemas causados perante a legislacéo
civil estrangeira, bem como ser responsével por qualquer ato ilicito, de natureza civel
ou penal, praticado no pais de destino, ficando a UFSCar isenta de qualquer
responsabilidade decorrente do causado;

Providenciar o seguro de vida, acidente, saude e repatriacdo, enviando copia a
SRInter/UFSCar (augm-srinter@ufscar.br ou cristina-srinter@ufscar.br);

Providenciar a legalizacdo de estadia ap0s ingresso no pais de destino, conforme
orientag@o do Setor de Relagdes Internacionais da Universidade, sob pena de ficar em
estado ilegal no pais de destino, com risco de perda da mobilidade académica e
deportacao;

Providenciar, quando de sua chegada a Universidade de destino, a assinatura do
formulario “Proof of Arrival”, encaminhando cépia por e-mail, escaneada, a
SRInter/UFSCar (augm-srinter@ufscar.br ou cristina-srinter@ufscar.br), para que a
secretaria possa solicitar a DiICA a mudanca de status no sistema ProGradWeb para
“afastado ”’;

Ao término do intercAmbio, providenciar, junto a Universidade de destino, a
documentacdo relativa ao seu periodo de estudos, como ementas e conteudo
programatico, carga horaria de cada disciplina cursada, assinada e carimbada pela
autoridade competente, no intuito de agilizar as solicitacbes para fins de
reconhecimento de créditos;

Solicitar anuéncia da SRInter/UFSCar para a interrupcdo das atividades previstas, se
plenamente justificada, em casos especiais como doenca, problemas familiares, etc.;

Devolver ao Departamento Financeiro da UFSCar o montante de recursos financeiros
recebidos, quando da desisténcia ou da interrupgdo das atividades previstas, conforme
avaliacdo da SRInter/UFSCar;

Comprometer-se a se matricular no sistema ProGradWeb seguindo o calendario
académico, mesmo estando em mobilidade;

Comprometer-se a retornar as atividades na UFSCar logo que finalize o periodo de
intercambio;

Comprometer-se, conforme o Edital, a matricular-se na Universidade de destino no
namero de disciplinas estipuladas no Edital, e ser aprovado no minimo em 50% das


mailto:augm-srinter@ufscar.br
mailto:augm-srinter@ufscar.br

14.
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disciplinas escolhidas. Pede-se que, se possivel, o intercambista procure seguir as
regras do Edital. O ndo cumprimento desta regra sera analisado caso a caso pela
SRInter/UFSCar;

Comprometer-se a preencher o formulério E3, referente as modifica¢des do plano de
estudos inicialmente proposto (disciplinas a cursar junto a Universidade de destino),
colhendo a assinatura e carimbo dos responsaveis pertencentes a Universidade de
destino e de seu coordenador de curso.

Sao Carlos, xx de xxxxx de 2014.

XXXXXXX
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ANEXO P - Modelo de e-mail para envio do formuléario ELE2 e o formulario Proof of arrival

Prezado(a) aluno(a)

Encaminho em anexo o formulario ELE2 devidamente assinado pelas autoridades
institucionais da UFSCar para ser levado juntamente com sua documentacdo académica
(historico escolar, atestado de matricula) para ser apresentado a Universidade de destino, caso

seja solicitado.

Encaminho também em anexo o formulario “Proof of arrival” para ser devidamente

assinado e enviado a SRINter quando de sua chegada a Universidade de destino.

Lembrando também da necessidade de preencher o formuldrio E3 caso haja
modificagOes em seu plano de estudos.

Atenciosamente,

Cristina
SRinter
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ANEXO Q - Formulério Proof of arrival

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
Secretaria Geral de Relacoes Internacionais
Rodovia Washington Luis, km 235 — Caixa Postal §76
l"""E:{.{"'ﬂ Fone: (55)(16)3351-8402_- Fax: (55)(16) 3361- 2081
CEP 13.565-905 — Sio0 Carlos — 5P - Brasil
E-mail: srinter@ufscar br

CERTIFICADO DE PRESENCIA /PROOF OF ARRIVAL
Institucion Destino /| HostInstitution

Oficial de Relaciones Internacionales / Responsable de la Unidad

International Relations Officer / Head of Unit / Advisor

Student : NMombre— Apelido /| Name— Surname

Area de gstudios | Grado
Field of Study /! Degree Course

Fecha de Registro en la Universidad de destino
Registration Date at Host University

FIRMA SELLO_ OFICIAL
SIGNATURE OFFICIAL STAMP
FECHA: ! !

DATE: . ! !

M.B.: Este documento debe ser enviado a [This document must be sent to:

UFSCar
icina de Relaciones Interna s / International Relations Office
;g[[gg Electmnlc ol mail adress: srinte r@ufs car.br

Fax:+55 16 3361.2081

para se asegurar de que gl estudiante ha llegado a la universidad de destino/ Institucion
to ensure that the student has arrived at the host universitylinstituition.



ANEXO R - Oficio para Status de afastado

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
Secretaria Geral de Relacbes Internacionais

Rodovia Washington Luis, km 235 — Caixa Postal 676
l"'l"F:{.?""ﬂ Fone: (55) (16) 3351-8402/8101 Fax: (35) (16) 3361- 2081
CEP 13.563-905 — 530 Carlos — SP - Brasil
E-mail: srinter@ufscar.br

Of. n"476/14 — SRinter
Sdo Carlos, 20 de abril de 2014

Prezado Diretor

Ref.: Relagéc de alunos de graduagac em atividades académicas no exterior no ambito do
Programa Escala Estudantil Associagio Universidades Grupo Montevidéu - AUGM

Informamos .5% que neste_ 1% semestre 2014, os alunos abaixo relacionados, regularmente
matnculados, estio desenvolvendo atividades académicas no exteror no dmbito do Programa
Escala Estudantil Associacio de Universidades Grupo Montevidéu - AUGM

Solicitamos a V.52 providéncias cabiveis com relagdo ao status atual no histérico escolar dos
alunos que devera ser alterado para_ “afastado”

Nome do Aluno RA Cursos
MNongng Nono 000000 Ciéncias Econfémicas
Nongng Mono 000000 Lic. Educacio Fisica
MNongono Mono 000000 Pedagogia
MNongng Mono 000000 Gestdo e Analise Ambiental
Monong Nono 000000 Filosofia
Monong Mono 000000 Tunsmo
Monong Nono 000000 Misica
MNongng Nono 000000 Letras
MNongng Mono 000000 Geografia

Atenciosamente,

Maria Crstina Mozaner Nitzsche
Diretora de Mobilidade

Ao Senhor

Mono Nono

Diretor da Divisdo de Controle Académico (DjCA)
UFSCar
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ANEXO S - Formuléario E3

FORM-AUGM/EES
Afio 20 Semestre

PROGRAMA ESCALA ESTUDIANTIL AUGM
Modificaciones al Contrato de Estudios Aprobado Inicialmente

Nombre del Estudiante;, Pasaporte/DNIC.L.:

NUEVAS ASIGNATURAS A CURSAREN LA UNIVERSIDAD: _{Universidzd de Desting)
CarreralLicenciatura;

Asignatura/s Anuladals Asignaturals Afadidals Horas semanales o créditos

NUEVAS ASIGNATURAS A RECONOCER EN LA UNIVERSIDAD: (Universidsd de Crigen)
CarreralLicenciatura;,

Asignatura/s Anuladals Asignaturals Anadidals Horas semanales o creditos

ACEPTACION UNIVERSIDAD DE DESTINO
Confirmamos quelas modificaciones anteromente detalladas al Contrato de Estudios inicialmente acordado
han sido aceptadas.

Mombre dela Universidad:

Mombre del Coordinador Académico;

Firma del Coordinador &cadémico: Fecha:

ACEPTACION UNIVERSIDAD DE ORIGEN
Confirmamos quelas modificaciones anteromente detalladas al Contrato de Estudios inicialmente acordado
han sido aceptadas.

Mombre dela Universidad:

Mombre del Coordinador Académico:

Firma del Coordinador &cadémico: Fecha:

Firma del Estudiante: Fecha;
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ANEXO T - Formulério de reconhecimento de disciplinas

uf et

FORMULARIO PARA RECONHECIMENTO DE DISCIPLINAS

Este formuldrio deve vir acompanhado do Histdrico Escolar validado e expedido pela Universidade anfitrid onde foirealizada a mobilidade acad&mica e das ementas
disciplinares as quais seréo solicitadas equivaléncias junto & UFSCar.

Preencha os dados abaixo:

Universidade anfitrid:

Pais: Periodo de ili de a

Mome

Cursa:

Tel. Contato: ()

eamail:

RA:

Preencha o quadro abaixo com as disciplinas cursadas na Universidade Anfitrid para possiveis equivaléncias em disciplinas obrigatdrias ou gptativas/eletivas

Disciplinas Universidade Anfitrid Disciplinas Obrigatorias UFSCar Disciplinas Optativas/eletivas UFSCar

Assinatura:

Sdo Carlos:
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ANEXO U - Oficio para langamento de disciplinas reconhecidas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
Secretaria (eral de Relacdes Internacionais
Fodovia Washington Luis, km 235 — Caixa Postal 676
t*‘:{ﬁ'm Fone: (55)(16)3351-8402_- Fax:(35)(16)3361-2081
CEFP 13565905 — 330 Carlos — 5P - Brasil
E-mail: sinter@ufecar.br

Of.n® 00014 — SRInter

Sdo Caros, 02 de setembro de 2013

Prezado Senhor,

Solicito a M.3% providéncias quanto ao langamento do reconhecimento das disciplinas
cursadas pela aluna do Curso de Letras, Campus S3o Carlos, Nono Nono n® 000000, referente a
mobilidade académica realizada no dmbito do Programa Escala Estudantil da AUGM, junto a
Universidad Macional deg| Este, UNE, Paraguai, durante o 1% semestre de 2013, de acordo com o
Oficio CCL n® 00372013, de 00/00/34, conforme quadro abaixo:

Nome da Disciplina no Pais Codigo Nome da disciplina equivalente na UFSCar
de destino UFSCar
062502 Compreensdo e Produgio em Lingua
Espanhola 3
Morfologia
063541 Compreensdo e Produgdo em Lingua
Espanhola 4
Sintaxis Castellana Il 063563 Sintaxe Contrastiva Espanhol/Portugués
Comunicacion Oral y Escrita 063584 Producdo oral e escrita em lingua espanhola em
Castellano nivel avancado
Literatura Hispanoamericana Il 063649 Literatura Hispano Americana do Século XX

Agradeco a atencdo e envio cordiais saudacfes.

Maria Cristina Mozaner Nitzsche
Diretora da Divisdo de Mobilidade

Ao 3r.

Mono Mang

Diretor da Divisdo de Controle Académico — DICA
UFSCar
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ANEXO V - Mensagem ao aluno referente ao reconhecimento de disciplinas

23/9/2014-

De:::augm-srinter@ufscar. bry]

Assunto::-equivalénciasy

Data:--Ter,-Julho-29,-2014-10:56-amY

Para:--rsi@gmail. comy

1

1

Ola-Reginaf

1

Tudo-bem?

1
Estou-enviando-hoje-para-a-DICA-seu-processo-de-equivaléncia.y|
As-disciplinas-que-foram-reconhecidas-foram:{
Paleontologia---320137Y

Biogeografia---3200307

Parasitologia-Aplicada-a-saide— 3301407

1

O-taller-de-ecotoxicologia-ndo-foi-aceito

1
Ha-mais-uma-disciplina-gue-reenviei-para-a-coordenagio-de-seu-curso-para-
um-parecer-em-virtude-de-que-ndo-haviam-me-enviado-nenhuma-informacao-
a-respeito-desta-disciplina-apos-analise-realizada.

1

Abracosy

1

Cristinaf

SRinterf

1

1




