DESAFIOS DA COORDENACAO DE UM PROGRAMA DE POS-GRADUACAO:
RELATO DE UMA EXPERIENCIA

CHALLENGES OF COORDINATING A GRADUATE PROGRAM: REPORTING AN
EXPERIENCE

DESAFIOS DE LA COORDINACION DE UN PROGRAMA DE POSGRADO:
INFORME DE UNA EXPERIENCIA

MONICA SANTOS SALGADO
Professora Visitante Senior na Parsons New School of Design (EUA); Ps-doutorado na Ecole
Nationale Supérieure D’Architecture de Toulouse - Franca; Doutora em Engenharia de Produgéo pela
COPPE UFRJ; Professora Titular da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo e membro do Corpo
Permanente do Programa de Pds-Graduacéo em Arquitetura — PROARQ - da Universidade Federal do
Rio de Janeiro.
*monicassalgado@fau.ufrj.br



SALGADO, M. S.
“Desafios da coordenacdo de um programa de p6s-graduacdo: relato de uma experiéncia”

Resumo

A responsabilidade de coordenar um Programa de Pds-Graduacdo estd crescendo a propor¢do do
aumento das demandas da sociedade e das exigéncias dos érgdos de fomento. Os Programas precisam
garantir a producgdo qualificada de teses e dissertagdes, garantir a integracdo com o curso de graduacao
(quando estdo atrelados a uma instituicdo de ensino) e investir nas a¢es de extensao universitaria. No
entanto, o profissional que assume a coordenacgdo dos programas de pds-graduacdo nem sempre possui
perfil de gestor, sendo, muitas vezes, escolhido pelas suas competéncias como docente e pesquisador.
O resultado ¢ a falta de planejamento das agcdes do programa, e uma gestdo “por demanda”, conforme
solicitagdes dos orgdos de fomento e/ou da prdpria administracdo central. Nesse sentido, o presente
artigo apresenta o relato de uma experiéncia onde as ferramentas de gestdo foram adotadas na
organizacdo dos processos da coordenacdo de um Programa de Pds-graduagcdo. Embora a estratégia
ndo possa ser adotada para todas as atividades, observou-se que as principais rotinas e dificuldades
puderam ser mapeadas e programadas facilitando o trabalho do coordenador. Entre as vantagens estdo
a transparéncia dos processos para todos os docentes que atuam no programa, e a facilitacdo da gestao,
com a reducdo da sobrecarga de trabalho da coordenacéo.

Palavras-chave: Coordenacdo de p6s-graduacdo. Organizagdo do trabalho. Gestdo da qualidade.

Abstract

The responsibility of coordinating a Graduate Program is growing proportionally to the increasing
demands of society and requirements of funding agencies. Graduate Programs need to ensure the
qualified production of thesis and dissertations, integrate with the undergraduate course (when linked
to an educational institution) and invest in university extension actions. However, the professional
who takes over the coordination of graduate programs does not always have a manager profile and is
often chosen for his or her skills as professor and researcher. The result is the lack of planning, and
“on demand” management, as requested by the funding agencies and/or the central administration
itself. In this sense, this document reports an experience where the tools of quality management were
adopted in the organization of the coordination processes of a Graduate Program. Although the
strategy cannot be adopted for all activities, it was observed that the main routines and difficulties
could be mapped and programmed, facilitating the coordinator’s work. Among the advantages is the
transparency of the processes for all professors of the program, and the facilitation of the management,
with the reduction of the coordination’s workload.

Key-words: Coordination of Graduate courses. Work organization. Quality management.

Resumen

La responsabilidad de coordinar un Programa de Posgrado esta creciendo proporcionalmente a las
crecientes demandas de la sociedad y a las exigencias de los organismos de desarrollo financiacion.
Los programas deben garantizar la produccion calificada de tesis y disertaciones, garantizar la
integracion con el curso de pregrado (cuando estan vinculados a una institucion educativa) e invertir
en acciones de extension universitaria. Sin embargo, el profesional que asume la coordinacion de los
programas de posgrado no siempre tiene un perfil de gerente y, a menudo, es elegido por sus
habilidades como profesor e investigador. El resultado es la falta de planificacion de las acciones del
programay una gestion "a pedido”, segun lo solicitado por los organismos de desarrollo y / o la propia
administracion central. En este sentido, el presente articulo presenta el informe de una experiencia en la
se adoptaron las herramientas de gestion en la organizacion de los procesos de coordinacion de un
Programa de Postgrado. Aunque la estrategia no se puede adoptar para todas las actividades, se
observd que las principales rutinas y dificultades podian ser mapeadas y programadas. Entre las
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ventajas se encuentran la transparencia de los procesos para todos los docentes que trabajan en el
programa, y la facilitacion de la gestion, con la reduccién de la carga de trabajo de la coordinacion.

Palabras clave: Coordinacion de posgrado. Organizacion del trabajo. Gestion de la calidad.

1 INTRODUCAO

A Coordenagdo de um Programa de Po6s-Graduagdo no Brasil tem caracteristicas
relacionadas com a especificidade da area do conhecimento a qual se relacionam as pesquisas
desenvolvidas. Entretanto, observa-se que, independentemente da area do conhecimento, 0s
coordenadores de todos os Programas de Pds-Graduagdo anualmente precisam realizar um
conjunto de tarefas-padrdo, relacionadas a rotina dos cursos. De maneira geral, essas rotinas
sdo, em grande parte, influenciadas pelo calendario dos editais lancados pelos 6rgdos de
fomento, ou por questbes especificas, tal como ocorre anualmente com o preenchimento da
Plataforma Sucupira da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES).

Apesar da repeticdo das atividades académico-administrativas, observa-se que a
maioria dos Programas ndo possui a formalizagcdo dos procedimentos que caracterizem esses
processos, e nem sempre o docente que assume a coordenagdo do programa tem a
oportunidade de repassar as informacdes ao seu sucessor. Consequentemente, a efetividade
dos processos acaba prejudicada. Dessa forma, compreende-se que o ideal seria haver, além
do treinamento, um manual de procedimentos para que o coordenador pudesse absorver as
informagdes e entdo dar inicio as suas atividades com o menor nimero de ddvidas ou
dificuldades. (GONCALVES et al., 2016).

O prejuizo dos programas de pos-graduacdo se torna ainda maior ao se considerar as
constatacdes do estudo realizado por Vieira, Fukaya e Kunz (2015) que revelou serem 0s
docentes mais antigos, frequentemente escolhidos para assumir a coordenagdo, 0S mais

produtivos. De acordo com a pesquisa realizada:

[...] A média das idades médias, nas universidades, é de 44,2 anos; a idade média
minima é de 37,5 e a idade média maxima é de 49,8. De modo geral, os resultados
desmentem a ideia de que professores mais novos sdo mais produtivos
cientificamente do que os mais velhos. Ao que tudo indica, leva um bom tempo até
que se consiga publicar com profusdo, algo que depende da lenta formacéo de uma
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rede de pesquisadores formada por colegas e ex-orientandos. (VIEIRA,
FUKAYA; KUNZ, 2015, p. 642)

Como resultado, a producéo cientifica do Programa fica prejudicada com a reducéo

da dedicacéo destes professores as suas atividades de pesquisa.

[...] Um dos grandes desafios dos coordenadores universitarios tem sido o de
integrar 0 planejamento e a gestdo estratégica, para que possam responder as
demandas internas e externas, € se manterem atuantes (...). E o que tem sido
observado é que as melhores estratégias, no caso das universidades, sdo aquelas que
permitem atender as necessidades e as expectativas dos seus alunos e daqueles que
irdo usufruir de seus servicos e produzir conhecimento relevante para a sociedade.
(MARCON, 2011, p. 2)

Entendendo a necessidade de se estabelecer uma estratégia para a coordenacdo dos
Programas de Pds-Graduagdo, o presente artigo apresenta o relato de uma experiéncia
realizada num Programa criado ha mais de 30 anos numa Universidade publica, onde os
conceitos e praticas da gestdo da qualidade foram adotados durante uma gestdo. Discutem-se
as questdes ligadas a gestdo de documentos, da comunicacao, e, especialmente, a gestdo do
tempo, e sdo apresentadas algumas estratégias que podem ser adotadas pelos Programas,

independentemente da sua area do conhecimento.

2 COORDENACAO E GESTAO DE PROCESSOS

A coordenacdo dos Programas de Pés-Graduacdo pode ser reconhecida como um
sistema, cuja gestdo se baseia no conceito de “processo” e “controle de processo” dai a
importancia de identificar quais sdo 0s processos que fazem parte da rotina da organizacao.
Quando ndo h& um prévio planejamento torna-se impossivel acompanhar o progresso das

atividades.

[...] as universidades sdo um tipo peculiar de organizacdo que, em tempos
recentes, vém sendo instadas a promover seu desenvolvimento, tomando por
base um processo planejado que torne explicito o seu pensamento
estratégico, ancorado em missdo e visdo claramente definidas, além de
diretrizes norteadoras, aliando suas acBes no ensino, na pesquisa € ha
extensdo. (GIULIANI et al., 2016, p. 227)

Nesse sentido, é papel do coordenador do Programa de Pos-Graduacdo (PPG)

garantir que essas atividades sejam identificadas, o que evidencia a necessidade de se
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estabelecer rotinas, considerando, entre outros aspectos, a continuidade do trabalho. A
coordenacdo deve atuar no sentido de facilitar a organizacdo, viabilizando o crescimento da
producdo cientifica do corpo social do Programa, garantindo a manutencgéo das tarefas do dia-
a-dia e assumindo sua responsabilidade junto as instancias, dentro ou fora da estrutura da

Universidade ou Instituicdo de Pesquisa.

Considerando que parte das atividades desempenhadas pela coordenacdo dos PPGs
obedece a uma rotina anual, relacionada com as atividades de ensino, pesquisa e extensdo,
acredita-se que a adocdo de algumas estratégias propostas pelos métodos voltados a
organizacdo dos sistemas de gestdo poderia auxiliar na organizacdo do trabalho. O processo
de construcdo desse sistema, entretanto, deve ser colaborativo, de forma a incorporar as visdes
dos diferentes docentes e discentes que participam do corpo social de um Programa de Pos-

Graduagdo. Nas palavras de Piqueira (2018, p. 368):

[...] ndo se pode esquecer que seres humanos sdo dotados de consciéncia e
discernimento, o que pode influenciar de maneira direta decisdes de
concepcao, projeto, implantagdo e operagdo de um sistema e, principalmente,
contextualiza-los as condi¢cbes humanas de cada populacéo.

A atividade de coordenacdo, de maneira geral, implica habilidades necessarias ao
desempenho da funcdo. Entre as habilidades citam-se: capacidade de estruturar informacdes,
organizacao, espirito de equipe, lideranca, capacidade de mediar conflitos e de negociacéo.
Dessa forma, “a inexperiéncia no desempenho das atividades, ou a ndo preparacao do docente
para ser coordenador pode resultar em intervencBes inadequadas, que podem ser

transformadas em experiéncia de pouca qualidade no cargo.” (MARCON, 2011, p. 3-4)

Neste artigo apresenta-se o relato de uma experiéncia onde as préaticas de gestdo de
processos foram consideradas pela coordenacdo de um Programa de Pés-Graduagdo na

organizacao das atividades académico-administrativas.

[...] Uma ideia pode ser inteiramente nova ou envolver a aplicacdo de ideias ja
existentes, mas que sdo novas para um determinado contexto, bem como uma
combinacdo entre as duas formas. A efetiva implementacdo envolve a acdo de
realizar a exploracdo da ideia inicial, ou seja, associa a nocdo de realizacdo, de
colocar em prética no mundo real, a ideia. Gerando resultado efetivo, agregando
valor no contexto de seu uso. (AUDY, 2017, p. 76)
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3 MATERIAIS E METODOS

O termo "processo” pode ter diferentes significados para diferentes pessoas,
dependendo do setor e fungdo em que eles estdo operando. “Processo” pode ser definido como
uma sequéncia de atividades pré-definidas executadas para alcangar determinados resultados.
Dentro dessa visdo, pode-se entender que o conjunto de tarefas que compdem a rotina de
trabalho dos Programas de Po6s-Graduacdo compde o processo de trabalho, e, para garantir
que essas atividades sejam realizadas conforme desejado, € necessario mapear esses

processos.

O mapeamento de processos permite a realizacdo do planejamento das atividades,
sua distribuicdo no tempo e a garantia do cumprimento dos prazos estabelecidos. No caso
especifico dos Programas de POs-Graduacdo, esses prazos podem ser: (1) definidos pela
propria instituicdo, tal como ocorre com o limite estabelecido para a integralizagdo dos
créditos de mestrado ou doutorado; ou (2) definidos pelos 6rgdos de fomento, como ocorre

anualmente com o preenchimento da Plataforma Sucupira.
No trabalho de mapeamento de processos, entende-se:

e (Os macroprocessos ou processos interinstitucionais — entre a instituicdo e os 6rgdos de
fomento ou outras institui¢des;

e Os processos interdepartamentais — entre diferentes setores da mesma instituig&o;

e Os processos internos — realizados pelos docentes e técnicos dos programas de pds-
graduacdo; e

e As tarefas - caracterizando as a¢des do dia-a-dia dos sujeitos.

Na organizagdo do trabalho, parte-se do global para o individual, discutindo cada

etapa do trabalho até o detalhamento das tarefas do dia-a-dia da coordenag&o.

Uma das principais reivindicagdes dos coordenadores dos PPGs costuma ser em
relacdo a falta de tempo para compatibilizar as tarefas administrativas com as demandas

relacionadas ao ensino e pesquisa.

[...] Como a carga horéria dedicada ao ensino € frequentemente limitada a
cerca de 12 horas semanais, e as atividades de extensdo ocupam menor
tempo dos docentes, deduz-se que os servidores possuem bastante tempo
disponivel para se dedicar as atividades de pesquisa. No entanto, tal
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dedicagéo varia muito de professor para professor, de curso para curso e de
universidade para universidade. Nao obstante, também é preciso levar em
consideracdo o fato de que os professores gastam muitas horas em atividades
administrativas, como em coordenacfes de curso, reunifes de departamento
e comissdes diversas. (VIEIRA; FUKAYA; KUNZ, 2015, p. 627)

Para minimizar os problemas relacionados a gestdo do tempo, ap6s o0 reconhecimento
e mapeamento dos processos, torna-se necessario estabelecer o planejamento das atividades
identificando possiveis gargalos e dificuldades técnicas. O registro formal (por escrito) das
metas estabelecidas com a data-limite para execucdo pode ser uma estratégia. A priorizacéo
das atividades é outra estratégia que pode ser adotada, e se baseia ha compreensdo de quais
sdo as tarefas criticas (ou seja, que levam a realizacdo do objetivo definido para aquele

periodo), quais tarefas sdo importantes e quais sao urgentes.

Nesse sentido, a coordenacdo deve evitar 0s “desperdigadores de tempo”, entre estes,
estd o correio eletrénico. Bianchetti e Turnes (2013, p. 435) destacam que este tem sido
apontado como o meio de comunicagdo virtual que congrega e corporifica as principais
pressbes e exigéncias, visto que é através dele que chegam as solicitacbes que definem os
tempos de trabalho e “ndo-trabalho” dos pesquisadores. O coordenador deve ser capaz de
delegar as atividades que ndo sejam de sua exclusiva responsabilidade, distribuindo as tarefas

entre outros docentes.

A administracdo do tempo deve partir da definicdo das atividades (mapeamento), em
seguida o sequenciamento das atividades e a estimativa da duracdo. O controle do uso do
tempo esta relacionado & capacidade de distribuir estas atividades durante a semana/més,
checando o rumo e tomando as medidas corretivas, redirecionando esfor¢os. Corresponde a
garantir que para cada atividade a ser desempenhada existe um horario e um tempo previsto
para a sua execucdo. Se o coordenador do Programa de Pds-Graduacgdo planeja a realizacdo
das atividades e controla sua execu¢do adotando ajustes de forma a cumprir com o trabalho na
data estabelecida, o controle esta sendo realizado. Dessa forma, ndo basta estabelecer uma
agenda, é necessario controlar e atualizar frequentemente. A adequada administracdo do
tempo propiciaré a realizacdo dos ajustes necessarios para que a coordenacao atue de forma

adequada.

Na terceira etapa, ap0s 0 mapeamento e sequenciamento dos processos, torna-se
necessario identificar os documentos que caracterizam a rotina dos PPGs: internos e externos,

impressos e digitais, técnico/cientificos ou administrativos. E preciso definir uma forma de
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codificacdo, disponibilizagdo (acesso) e arquivamento para cada “familia” de documentos,

considerando a seguranca da informacé&o e acessibilidade.

O uso da tecnologia da informacdo e a implantacdo de sistemas colaborativos tem
demonstrado ser uma alternativa interessante na organizagéo e controle dos documentos. Os
sistemas colaborativos utilizam-se de redes tais como internet, intranets e extranets. Nas
palavras de Coelho et al. (2006):

- A Internet, sigla para Inter Networking (entre redes de comunicagao), é
uma rede de comunicacéo internacional que permite a transferéncia de dados
entre 0s usuarios e sistemas que se encontram a ela conectados.

- A Intranet é uma rede privativa que utiliza as mesmas tecnologias
utilizadas na Internet possibilitando o intercAmbio de informagdes,
comunicacdes, colaboragdes e suporte aos processos de negocios.

- Quando se tem um conjunto de duas ou mais intranets ligadas em rede,
podemos nomeé-las como uma Extranet. O termo extranet é derivado de
intranet expandida. O principal objetivo dos extranets & proporcionar a
colaborag&o entre parceiros comerciais.

Os extranets tém a funcdo de monitorar, controlar, manipular e guardar as
informacBes que ficam disponiveis para os participantes. Entre as principais funcionalidades
dos extranets citam-se: (ANDERY; ARANTES, 2015):

(@) modulos administrativos, que permitem a configuracdo da estrutura do
sistema, definem os tipos de acesso e pardmetros de seguranga, permitem
configurar o uso para multiplos agentes e projetos, etc.;

(b) fungbes de gerenciamento de documentos, envolvendo a carga e descarga
de documentos, a emisséo de notificacGes, a rastreabilidade dos documentos;
(c) fungdes de gerenciamento do fluxo de informagdes e tarefas (workflow
and tasks management), integrando tarefas e disciplinas, aplicando
ferramentas de gerenciamento de projetos (custo, prazo, escopo) e
permitindo a integragéo de fluxos de trabalho, etc.; e

(d) ferramentas de comunicacéo.

A gestdo dos documentos gera impactos na comunicacdo, uma vez que a
documentacdo apropriada pode facilitar a distribuicdo dos dados que s&o relevantes para o
corpo docente e discente do Programa, eliminando informagGes ndo importantes, garantindo a
destinacdo adequada de tempo para as atividades. Para que o trabalho seja realizado em
harmonia, evitando conflitos desnecessarios, a adequada gestdo das comunicacOes deve
definir apropriadamente (adaptado da NBR I1SO 10006/2006):

- O planejamento da comunicacgéo: planejar de que forma as informacdes
serdo veiculadas junto Corpo social do PPG;
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- O gerenciamento das informagdes: garantindo a disponibilizacdo dos dados
as partes interessadas;

- O controle (registro) das comunicagGes, bem como sua forma de registro e
disponibilizagéo.

Quase nunca existem comunicacles exatas, ja que entre 0 emissor e 0 receptor
existem sempre “ruidos” (algumas vezes de natureza psicologica) que distorcem a mensagem.
Nesse caso, “ruido” de comunicagdo pode ser definido como qualquer fator que interfira na
compreensdo da mensagem. Dai a importancia de se estabelecer procedimentos claros, que
permitam o registro da comunicacdo e a rastreabilidade das decisdes dando transparéncia a
atuacdo da coordenacao do PPG.

4 ESTUDO DE CASO - COORDENACAO DE UM PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO

Para discutir as estratégias que podem ser adotadas para facilitar a gestdo e
coordenacdo de um Programa de Pds-Graduacdo, apresenta-se o relato de uma experiéncia
académico-administrativa. O Programa analisado funciona numa universidade publica, possui
trés cursos stricto sensu (dois mestrados — académico e profissional — e um doutorado) e foi
avaliado no quadriénio 2013-2016 com a nota 6 da CAPES, o que o levou ao reconhecimento
como Programa de Exceléncia Académica (PROEX). Na historia do Programa ocorreram dois
Mestrados Interinstitucionais (MINTER), e entre 2016-2020 esteve em curso uma turma de
doutorado Interinstitucional (DINTER).

O primeiro passo na organizagdo do sistema de gestdo constituiu 0 mapeamento das
atividades realizadas anualmente pelo Programa. O Quadro | apresenta o resultado, excluindo

as especificidades da area do Programa.

4.1 Mapeamento dos processos

As atividades listadas no Quadro 1 ocorrem anualmente. Tomando como exemplo a
atividade de “Agendamento de bancas finais para a defesa de tese de doutorado”, no
Programa estudado, observou-se que apenas uma parte da rotina a ser seguida estava descrita
no regulamento — particularmente aquela que se refere a responsabilidade do orientador (em

relacdo a formacdo da banca), e do aluno (em relacéo aos requisitos que devem ser cumpridos

RBPG, Brasilia, v.16, n.35, 2020.
Relato de experiéncia



SALGADO, M. S.
“Desafios da coordenacdo de um programa de p6s-graduacdo: relato de uma experiéncia”

até a defesa). As questfes administrativas que estdo por tras do agendamento e realizacdo das
bancas finais, no entanto, ndo estavam registradas. Dai a opcdo por adotar a ferramenta

5W1H, que considera as seguintes questdes:

e Descricdo da atividade e/ou tarefas a serem realizadas — o que (What);
e Definicdo do local onde essa tarefa deve ser executada — onde (Where);
e Definicdo do prazo para realizacdo da tarefa — quando (When);

e Definicdo do responsavel pela realizacdo da tarefa — quem (Who);

e Definicdo da forma como a tarefa deve ser realizada — como (How); e

e Definicdo da justificativa para realizacéo da tarefa — por que (Why).

Tal como destaca Daniel e Murback (2014, p. 4) esta ferramenta permite organizar
um conjunto de acdes de forma clara e objetiva através de um “Plano de Ac¢do”, onde, através
de um questionamento, torna-se possivel identificar e orientar as diversas acdes a serem
implementadas, e 0s responsaveis por cada tarefa a ser executada. A “justificativa” (WHY) é
importante para identificar tarefas desnecessarias, evitando burocratizar excessivamente o
sistema — inclusive para se definir quais rotinas necessitam de controle/procedimento

registrado.
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Quadro 1 — Caracterizacdo das atividades realizadas anualmente — Relato de uma experiéncia.
JAN | FEV | MAR ABR MAI JUN [ JUL | AGO SET OUT |NOV| DEZ
Término do Preenchimento da
Plataforma Sucupira CAPES
Langamento do Edital e
Processo seletivo PNPD
Matricula alunos Mest.
Académico e Doutorado
Bancas finais Mestrado
Académico (turma 2 anos
atrés)
Bancas finais Doutorado
(turma 4 anos atras)
Designagao bolsistas -
bolsas liberadas por
conclusdo e/ou novas
Qualificacdo
Mest.Profiss
ional (turma
ano anterior)
Comissao
para selecdo
premio
CAPES
Qualificacdo
Mest.Acadé
mico (turma
ano anterior)
Comissao de
Selegédo -
Mest.
Profissional
Processo seletivo
Curso de Mestrado
Profissional
Comissao de
Selegdo -
Mest.
Académico e
Doutorado
Processo seletivo
Mestrado
Académico e
Doutorado
Selecdo Selecdo
alunos Bolsa alunos Bolsa
Nota 10 Nota 10
FAPERJ FAPERJ
Matricula dos novos
alunos - Mestrado
Profissional
Qualificacao
Doutorado
(turma dois
anos atras)
Preenchimento da
Plataforma Sucupira
(inicio)
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Portanto, a partir da leitura do regulamento, verificacdo das préaticas adotadas,

discussdo dos administrativos envolvidas no processo (realizado junto a equipe da secretaria

do Programa) e aplicacdo da ferramenta, chegou-se ao resultado explicito na Tabela 1.

Tabela 1 — 5W1H aplicado ao Agendamento de bancas finais de defesa de Doutorado.

What Where When Who How Why
(O que) (Onde) (Quando) (Quem) (Como) (Por que)
Solicitar a Secretaria 3 meses antes Professor Formulério | Garantir a defesa
marcacéo académica da defesa orientador conforme prazos
1) Comissdo Dar
de transparéncia a
Coordenagao composicdo das
2) Comisséo Logo apds o bancas de
Encaminhar a | Deliberativa recebimento Secretaria Através de defesas finais e
banca para do Programa da solicitacdo académica processo permitir aos
aprovagao 3) Comisséo tem inicio o docentes o
de Pos- processo em 4 conhecimento
Graduacao da etapas das pesquisas
Unidade em
4) Comisséo desenvolvimento
de Pos- no Programa
Graduacéo da
Universidade
(reitoria)
Garantir a
Providenciar Apos a Coordenador Através de presenca de
compra de aprovacao e setor processo e professores
passagens e pela financeiro formulario externos ao
diarias Secretaria Comisséo Programa
académica Deliberativa
do Programa e Reconhecimento
Providenciar confirmagéo Secretaria aos docentes
cartas de do professor académica Cartas-padréo | pela participacao

agradecimento

na banca.
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A partir do primeiro mapeamento realizado com a ferramenta 5W1H, deu-se o
detalhamento das acbes conforme fluxograma do processo (Figura 1) que permitiu a

visualizacao da tramitacao.

Tal como ocorreu no processo descrito no fluxograma apresentado na figura 1, na
definicdo de rotinas de trabalho é recomendavel que se inicie com uma indicacdo temporal
(neste exemplo, dois meses antes, etc.) uma vez que o planejamento das atividades deve

considerar o tempo solicitado pelas rotinas.

A partir do mapeamento do processo, foi possivel elaborar a rotina (Tabela 2).

Tabela 2 — Procedimento construido a partir do fluxograma do processo — relato de experiéncia.

Agendamento das | Dois meses antes da realiza¢&o das bancas, os orientadores devem
bancas  FINAIS de | preencher o formulario de marcacéo de bancas e encaminhar ao
doutorado, Coordenador Adjunto de Ensino.

O Coordenador Adjunto de Ensino submete a banca sugerida a Comisséo
de Coordenacédo do Programa

Caso esteja conforme as regras do Programa, a Comissao de Coordenacéo
submete & aprovacédo pela Comisséo Deliberativa do Programa (CDP).
Ap0s aprovagao na CDP, as bancas sdo submetidas a outras duas instancias
para homologacdo: a Comissdo de Pds-Graduacdo da Unidade e a
Comissao de Pés-Graduacéo e Pesquisa da Universidade.

Apbs aprovadas pela CDP, a secretaria académica deve preparar 0s
processos para compra de passagens e emissao de diarias, elaborando os
documentos de solicitacdo a serem assinados pelo coordenador, conforme
previsao orgamentaria anual.

Apbs assinatura do coordenador, a secretaria académica encaminha os
pedidos ao setor responsavel pela emissdo de passagens e diarias.

A secretaria académica do Programa deve reservar as salas para a
realizacéo das bancas programadas e preparar as cartas de agradecimento
aos membros das bancas.

O coordenador do Programa deve assinar as cartas de agradecimento.

O docente orientador seré o presidente das bancas de defesas (finais e de
qualificacdo) responsabilizando-se pela entrega das cartas de
agradecimento e pela devolucéo, na secretaria académica, da ata com o
registro da situacdo da defesa.

A partir da identificacdo do processo a coordenagdo adotou, como forma de garantir
0 cumprimento dos prazos, o recurso da agenda interligada. Ou seja, dois meses antes da data
da defesa final de doutorado e mestrado, todos os docentes do Programa recebem
automaticamente uma mensagem emitida pelo sistema, informando que precisam encaminhar
a secretaria o formulario com a marcacdo das bancas e, quando necessario, a solicitacdo

formal de compra de passagens e diérias para viabilizar a participacdo de membro externo.
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No caso de outras rotinas, caso o coordenador deseje, pode apenas adotar o registro
em sua propria agenda sem compartilhar com outros, mas certamente o compartilhamento de
dados auxilia na programacdo das tarefas a serem cumpridas pelo Programa, dando

transparéncia ao processo e facilitando a programacéo das atividades de forma sistémica.

4.2 Gestdo de documentos

Observa-se, que boa parte das atividades listadas se repete anualmente, tal como ocorre com
o0 preenchimento da Plataforma Sucupira da CAPES. No caso estudado, para agilizar o processo de
captacdo dos dados e preenchimento da Plataforma, anualmente era enviado um formulério excel aos
discentes e docentes. Este formulario tem todos os campos exigidos pelo site da Plataforma Sucupira.
A coordenacao identificou que muitos tinham ddvidas no preenchimento do formulario. Dessa forma,
para facilitar, foi gravado um video explicativo (tutorial) que esclarece as ddvidas sobre os campos a
serem preenchidos conforme alternativas oferecidas pela plataforma. Além da Plataforma Sucupira,

outras atividades se repetem. A tabela 3 apresenta parte das rotinas identificadas.
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Tabela 3: Desmembramento das tarefas por grupos de atividades (relato da experiéncia)®.

GRUPO DE
ATIVIDADES

Tarefas

Matricula dos
novos alunos e
manutencdo de
matricula de alunos
existentes.

A secretaria académica solicita a Comissao de Selecdo as informac®es referentes
aos candidatos aprovados para providenciar a matricula no sistema.

De posse das informag0es, a secretaria académica realiza a matricula dos novos
alunos no sistema da Instituico.

Os alunos recebem informagdo automatica do sistema com seu nimero de
registro para procederem a inscri¢do em disciplinas.

A cada periodo a secretaria académica verifica se existe algum discente ativo
com pendéncia na inscri¢do para evitar o cancelamento de matricula por
abandono.

Selecdo e indicagéo
da Tese para o
PREMIO CAPES

A Coordenagéo do PPG consulta a Comissédo Deliberativa do Programa para
identificar os docentes que desejam constituir a Comisséo para Selecéo da Tese.
A Coordenac¢do do Programa submete os nomes dos docentes a aprovacao pela
Comissao deliberativa.

A secretaria académica prepara a lista das teses que estdo concorrendo, e envia a
Comissao de Selegdo da Tese constituida para o concurso.

A Comissdo planeja o processo de selecdo e realiza a leitura e analise das teses
concorrentes antes de emitir seu parecer.

O parecer da Comisséo de Selecéo é homologado pela Comissé@o Deliberativa do
Programa.

A coordenacdo do Programa entra em contato com o discente autor da tese
indicada para informar o resultado da selecdo e verificar seu desejo e
disponibilidade para participar do concurso.

Caso o discente deseje participar, ele devera enviar a coordenacdo do Programa
o0s documentos necessarios a indicagéo.

De posse da documentagdo do discente, o Coordenador do Programa devera
realizar o upload dos documentos na Plataforma CAPES.

Preenchimento da
Plataforma
Sucupira

O Coordenador do Programa de Pés-Graduacéo solicita a todos os docentes e
discentes do Programa que atualizem seus curriculos na Plataforma Lattes.

De posse das informacGes, a Coordenagdo do Programa em conjunto com as
coordenacges adjuntas e com o suporte da secretaria académica, deve
estabelecer a estratégia visando a inser¢do de todos os dados solicitados no
prazo definido pela CAPES.

A Coordenacédo do Programa deve designar a Comissao de Coleta de Dados para
adequado preenchimento da Plataforma Sucupira, de forma a buscar, junto aos
docentes e discentes do programa, a complementacdo dos dados ja disponiveis
na Plataforma Lattes, conforme informacdes exigidas pela Plataforma.
Periodicamente o coordenador deve emitir o relatério para identificar erros e
inconsisténcias no preenchimento da Plataforma.

E responsabilidade do Coordenador acompanhar a data-limite estabelecida pela
Pro-reitora da sua instituicdo para envio do relatério.

Ao término do preenchimento, o coordenador do Programa deve submeter o
envio do relatorio no sistema da Plataforma Sucupira para que seja enviado a
CAPES pela Reitoria.

O registro apresentado na tabela 3 permitiu ao coordenador a gestdo do tempo

necessario a realizacdo das tarefas, embora ndo tenham necessariamente constituido

! As tarefas apresentadas aqui sdo sugestivas, resumidas, e baseadas na experiéncia relatada. Cada Programa de
Pés-Graduacdo deve mapear suas atividades conforme suas especificidades.
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“resolugbes” do programa. O reconhecimento dessas atividades permitiu dimensionar o
trabalho da coordenacéo, auxiliando na designacdo de coordenagdes adjuntas ou comissdes

especificas, de forma a dividir o trabalho entre os membros do Corpo Social do Programa.

Cabe ressaltar que o estabelecimento de processos-padrdo na gestdo de um Programa
de Pés-Graduagdo é fundamental para facilitar seu funcionamento, mesmo considerando que a
avaliacdo de desempenho esta relacionada ao conteido e qualidade das pesquisas

desenvolvidas.

4.3 Gestao das comunicacdes

Entre as ferramentas de comunicagdo adotadas no caso estudado, além do e-mail, a
coordenacdo adota o Google-agenda de forma a dar ciéncia aos docentes e secretaria
académica das datas-limite das rotinas, tal como ja mencionado em relacdo a marcacdo das
defesas finais. Com relagdo ao contato coordenador-secretaria académica, adotou-se a criagéo
de um grupo no WhatsApp, que permite a rapida troca de informacdes entre os técnicos e a
coordenacao do programa, agilizando a tomada de decisdes e a solucdo de problemas do dia-
a-dia. A mesma ferramenta foi adotada pelo coordenador na comunicacdo com 0s
Coordenadores Adjuntos, o que se revelou eficiente pela rapidez da comunicacdo entre os
docentes que atuam em conjunto na coordenacédo do PPG.

Por outro lado, a coordenacdo ndo quis adotar esse tipo de ferramenta na
comunicacdo com todo o corpo deliberativo do Programa por entender que se trata de um
conjunto muito grande de professores, e que as decisdes em colegiado deveriam ocorrer
apenas nas reunides presenciais (que, no Programa em questdo, ocorrem mensalmente). Dessa

forma, essa alternativa foi descartada.

4.4 Gestao do tempo

O planejamento das atividades deve considerar a duragcdo necessaria a cada rotina.
Novamente o Google-agenda se revelou eficaz, pois permite a rapida identificacdo da
incompatibilidade entre as agendas dos envolvidos nas tarefas. Além disso, o coordenador
pode, se assim o desejar, compartilhar sua agenda com a secretaria académica do Programa,

facilitando o agendamento de compromissos e reunides. Dessa forma, existe a possibilidade
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de planejamento prévio das atividades de forma a ajustar conforme responsabilidades
assumidas, e o estabelecimento das medidas de ajuste, quando necessario.

5 RESULTADOS OBSERVADOS E DEMANDAS FUTURAS: A AUTOAVALIACAO

A experiéncia relatada apresentou uma forma de lidar com as questdes relacionadas
com a coordenacdo dos Programas de Pos-Graduacao, ndo correspondendo, entretanto a Unica
solucdo possivel. Observa-se, em outros programas, a liberagdo das atividades da coordenacéo
a partir do estabelecimento de sistemas computacionais que realizam de forma automaética a
gestdo das atividades, enviando mensagens aos docentes e discentes com o0s lembretes em
relacdo as datas importantes, ou com a divulgacdo de boletins mensais com informacdes
gerais sobre as atividades do Programa. Entretanto, a impessoalidade dos sistemas
automaticos muitas vezes desagrada ao corpo social por afastar os membros (discentes e
docentes) do contato mais préximo, como seria desejavel. Cabe ao coordenador identificar
qual solucédo atende de forma mais especifica as necessidades e desejos do corpo social do seu

Programa de P6s-Graduagdo através do reconhecimento da identidade do grupo.

As atividades anuais apresentadas no Quadro 1 tentaram sistematizar de forma
resumida alguns processos-chave identificados na experiéncia relatada, e que podem se repetir
em outros Programas. Foram excluidas deste quadro as atividades especificas do Programa
estudado. Da mesma forma, a Tabela 3 listou apenas atividades a titulo de exemplo entre

todas que foram mapeadas e controladas pela coordenacdo do PPG em questdo.

Verificou-se que a organizacao de um sistema de gestdo, tal como apresentado, pode
contribuir na facilitagdo do trabalho da coordenacdo dos Programas de P6s-Graduagdo. Outra
licdo aprendida a partir da experiéncia relatada refere-se a importancia da divisdo de
responsabilidades através do estabelecimento de ‘“coordenacdes adjuntas”. Essa estratégia
permite o tratamento particularizado das questbes especificas relacionadas ao ensino,
pesquisa, extensdo e editoria, que depois sdo discutidas de forma colegiada na reunido da
Comisséo de Coordenacéo, e com todo o Corpo Social na reunido da Comisséo Deliberativa

do Programa.
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Deve-se acrescentar que o sistema de gestdo é dinamico, devendo acompanhar as
demandas do Programa e considerar os desafios a serem vencidos, visando ndo apenas a
conquista e/ou manutencdo do desempenho positivo, como também o atendimento a outros

patamares de exceléncia académica.

Neste sentido cabe acrescentar que o novo modelo de avaliagdo proposto pela
CAPES, considera a autoavaliacdo como aspecto fundamental, demandando o planejamento
estratégico das acdes dos Programas de Pds-graduacdo. Esta autoavaliacdo deve considerar
cinco dimensdes: ensino e aprendizagem; internacionalizagdo; producdo de conhecimento;
inovacdo e transferéncia de conhecimento; e impacto e relevancia econdémica e para a

sociedade.

[...] O ponto crucial da sistematica da avaliacdo aqui proposta é a mudanca
do foco do processo avaliativo: ao invés da CAPES receber os resultados da
autoavaliagdo realizada pelos programas, a Agéncia devera acompanhar
como o0s programas de pds-graduacgdo estdo conduzindo suas autoavaliagdes.
Desta maneira, cada programa poderd propor um delineamento de auto
avaliagdo apto a captar aspectos pertinentes a sua missao e seus objetivos,
incluindo aqueles relativos a sua inser¢do no contexto social/internacional e
a suas escolhas cientificas especificas. (VERHINE, et al., 2019)

O documento esclarece que deve ser constituida uma Comissdo especifica (CAA —
Comissdo de Autoavaliacdo) para fins de elaboracdo do mecanismo de autoavaliagdo do
programa, e que esta comissdo deve elaborar uma pré-proposta de plano de autoavaliacao,
tomando por base: a missdo do PPG (e do PDI da Instituicdo); os resultados obtidos pelo PPG
nas avaliacOes anteriores realizadas pela CAPES; e nos mecanismos adotados pelo programa

no monitoramento das atividades visando a qualidade do seu processo de formacao.

No documento apresentado, o grupo de trabalho constituido através da portaria 149
de 4 de julho de 2018, apresenta algumas sugestdes de tabelas facilitadoras deste processo.
Observa-se a adogdo parcial da ferramenta 5W1H, embora esta ndo seja explicitamente

mencionada no documento.

Tabela 4 - Roteiro das etapas do processo de autoavaliagdo implementado — adaptado da proposta apresentada
pelo GT autoavaliacdo da CAPES (VERHINE et al., 2019)2

Namero | (WHAT) | (WHO) | (HOW) (WHERE) | (WHEN) | Produgo | (WHY)

2 Propde-se incluir esta coluna que permite avaliar a importancia de cada etapa definida no processo
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da etapa | “O que” | “Quem” “Como” “Onde” “Quando” | Resultados | Importancia
Descricdo | Sujeitos Ferramentas | Local Periodos para a
daetapa | envolvidos | e técnicas e datas eficacia do
processo*
1)...
2)...
3)...

Nesta adaptacdo, inclui-se a ultima coluna (WHY) que permitiria a coordenacéao
avaliar a pertinéncia e relevancia de cada etapa do processo, evitando burocratizar em
demasia as etapas a serem cumpridas. Ou seja, trata-se da “avalia¢do da autoavaliacdo”, com a

possibilidade de revisitar as decisdes tomadas.

Neste sentido, entende-se que a adocdo das ferramentas de gestdo pode auxiliar no
mapeamento dos processos dos Programas de Pos-Graduacdo, viabilizando o planejamento
estratégico das acdes e dando agilidade ao Programa em face de novas demandas. Tais
medidas poderdo incrementar a producdo cientifica qualificada, na medida em que facilitam o
processo de reconhecimento dos pontos fortes e fracos, orientando a tomada de deciséo e o

planejamento futuro.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Conforme a coordenacgdo dos programas de pds-graduacdo tornou-se mais complexa,
ficou evidente a necessidade de adotar ferramentas e métodos para auxiliar na gestdo das
atividades e compromissos. Entre essas ferramentas, cita-se 0 método 5W1H, que se revelou
poderoso no mapeamento de processos, e as possibilidades oferecidas pelos avangos da
tecnologia da informacéo e comunicacdo, através, ndo apenas, das redes sociais, mas do uso

inteligente de ferramentas como o WhatsApp, Google-agenda e o tradicional e-mail.

No entanto, quando o coordenador desconhece sua rotina de trabalho, ou seja,
quando as atividades séo desenvolvidas sem um prévio planejamento ou programacao, torna-
se impossivel compatibilizar as atividades de coordenagdo com as demais atividades
académicas e de pesquisa, e 0 programa perde com a reducdo da producdo cientifica dos

docentes envolvidos com as tarefas académico-administrativas.
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A experiéncia relatada, embora ndo possa ser generalizada, apresenta alternativas na
gestdo dessas atividades estranhas a formacdo do docente que assume a coordenacdo dos
Programas de Pds-Graduagdo — que normalmente € um especialista na sua area de pesquisa,
sem necessariamente possuir conhecimento sobre aspectos de gestdo e/ou administracdo
académica. O estabelecimento de procedimentos-padrao para as tarefas de rotina facilita ndo
apenas o trabalho da coordenagdo, mas também os processos de alternancia, uma vez que o
novo coordenador saberd, antecipadamente, de que forma o Programa de P6s-Graduacéo esta
estruturado. Além disso, como o processo é dindmico, o novo coordenador podera partir das
rotinas existentes para a avaliagdo do seu funcionamento e proposi¢do de melhorias, quando
considerar conveniente, ou conforme novas demandas — tais como aquelas definidas pelos

orgdos de fomento.

A adocdo das ferramentas digitais e redes sociais se por um lado podem agilizar e
facilitar a comunicacgdo entre a coordenacao e o Corpo Social do Programa de P6s-Graduacéo,
se ndao forem adequadamente utilizadas, correm o risco de serem banalizadas e,
consequentemente, ignoradas. Por exemplo, o coordenador que exagera no envio de
informacgdes (seja por e-mail, Whatsapp, SMS ou outro método) pode acabar tendo suas
mensagens desconsideradas pelos docentes, que desistem de acompanhar as infinitas

demandas.

O dia-a-dia da coordenacdo dos Programas de Pés-Graduacdo costuma ser
conturbado, com uma série de atividades ocorrendo em paralelo. Se ndo houver um esforco de
organizacdo por parte da equipe no sentido de registrar as atividades e garantir o controle do
desenvolvimento das tarefas, corre-se o risco de perder oportunidades, aumentar os custos e
gerar insatisfacdo entre os docentes, discentes e pesquisadores que compdem o Programa.
Nesse sentido, acredita-se que o esforco para mapear e planejar as atividades da coordenacéo
pode resultar na construcdo de um sistema de gestdo dinamico, que incorpore as demandas
(do Corpo Social, dos érgdos de fomento, ou outras) e que pode evoluir a cada nova

coordenacao.
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