
NOVOS PROCESSOS E SITE 

 

 
 

Nesta seção será apresentado o produto tecnológico desse trabalho, que está em 

conformidade com a metodologia de avaliação da Produção Técnica e Tecnológica proposta 

pela CAPES (2019). 

 

Descrição 

 
Essa pesquisa desenvolveu um produto tecnológico de médio teor inovativo, pois foram 

utilizados conhecimentos já pré-estabelecidos da Instituição (conhecimento informal dos 

servidores e legislação vigente), mas que não estavam formalizados em processos de gestão. 

Foram padronizados os 13 processos que são executados nas coordenações de cursos de 

licenciaturas, conforme Quadro 1: 

 
Quadro 1. Processos padronizados pela pesquisa 

 
Fonte: Dados da pesquisa (2022). 

 

 

Os treze processos foram padronizados após a aplicação de dois questionários e da 

realização dos grupos focais. Anteriormente eles eram realizados de forma subjetiva, ou seja, 

cada coordenador de curso desenvolvia suas atividades da forma como as informações foram 

repassadas, em que se destaca o fato de que os coordenadores de curso não tiveram nenhum 

treinamento prévio ou posterior ao assumirem a função, e nenhum material de apoio, como um 

manual. 

O produto tecnológico produzido é um website incluso no site oficial do IFAM, por 

meio de uma aba na área da Diretoria de Ensino do Campus Manaus Centro – Diretoria a qual 

o DAEF está hierarquicamente subordinado. Os mapas estão disponíveis online e, caso o 

interessado assim o deseje, pode fazer download dos mesmos, tendo em vista a falta ou a baixa 

qualidade de internet fornecida em Manaus. Além dos diagramas estão disponíveis no 

1. Reabertura de matrícula; 

2. Cancelamento de matrícula; 

3. Aproveitamento de disciplina; 

4. Justificativa de faltas; 
5. Avaliação de 2ª chamada; 

6. Transferência; 

7. Renovação de matrícula; 

8. Trancamento de matrícula; 

9. Trancamento de disciplina; 

10. Atendimento domiciliar (atestado de 08 a 15 dias); 

11. Revisão de avaliação de aprendizagem; 

12. Integralização do curso; 

13. Colação especial. 



website os documentos que devem ser anexados nas solicitações, como exemplo: modelo de 

nada consta da biblioteca e o termo de doação do tablet do discente para a Instituição. Também 

está anexado um documento atualizado com o nome e contato de todos os responsáveis pelos 

processos das coordenações, incluindo assim os setores de protocolo, controle acadêmico e 

DAEF (secretaria e coordenadores). 

O layout do website com os diagramas está de acordo com o layout padrão do site do 

IFAM, permanecendo com a identidade visual da instituição – padrão de cores, fontes e com 

mapas com boa qualidade visual – utilizando o software Bizagi. O chefe do setor da 

comunicação social do Campus Centro recebeu dois treinamentos voltados para a inserção de 

websites no site do IFAM, entre outros itens, que foram replicados para os servidores do 

referido setor, os quais se comprometeram em inserir os mapeamentos dos processos e as 

atualizações necessárias. 

O principal fator que fez com que o produto tecnológico fosse um website com os 

mapeamentos (ao invés de dispô-los em um manual físico para ficar no setor), foi pela facilidade 

de seu acesso não apenas dos servidores do setor DAEF, mas de outros setores de ensino do 

IFAM e de outras instituições do Brasil por meio da rede mundial de computadores 

– internet. Porém, outros fatores também foram relevantes para esta decisão tais como: a 

facilidade de atualização dos diagramas e dos anexos do website; a possibilidade de os 

interessados dos processos fazerem download do conteúdo disponível e deixá-los à sua 

disposição mesmo que o usuário esteja off-line; além da segurança oferecida em um site oficial 

do governo, pois somente pessoas autorizadas podem modificar o conteúdo dos diagramas. 

Caso haja troca de servidores do setor da comunicação social ou algum servidor do 

DAEF queira assumir a responsabilidade de atualizar os mapeamentos e inseri-los no site do 

IFAM, há dois treinamentos com acesso restrito apenas a servidores do IFAM: 

https://drive.google.com/file/d/1eWEnVNESZpaRSvDDSYj-zScwCai0IcA5/view?pli=1 

https://drive.google.com/file/d/1WVbC7E8iMInlDnfCDKT_OGx6UjLZJfUB/view?pli=1 

O produto final já está disponível no site oficial do IFAM/Campus Manaus Centro na 

aba da Diretoria de Ensino – Departamentos – DAEF no link: 

http://www2.ifam.edu.br/campus/cmc/diretorias/ensino/diretoria-de- 

ensino/departamentos/daef/mapeamento-e-padronizacao-de-processos/mapeamento-e- 

padronizacao-de-processos-1. 

https://drive.google.com/file/d/1eWEnVNESZpaRSvDDSYj-zScwCai0IcA5/view?pli=1
https://drive.google.com/file/d/1WVbC7E8iMInlDnfCDKT_OGx6UjLZJfUB/view?pli=1
http://www2.ifam.edu.br/campus/cmc/diretorias/ensino/diretoria-de-ensino/departamentos/daef/mapeamento-e-padronizacao-de-processos/mapeamento-e-padronizacao-de-processos-1
http://www2.ifam.edu.br/campus/cmc/diretorias/ensino/diretoria-de-ensino/departamentos/daef/mapeamento-e-padronizacao-de-processos/mapeamento-e-padronizacao-de-processos-1
http://www2.ifam.edu.br/campus/cmc/diretorias/ensino/diretoria-de-ensino/departamentos/daef/mapeamento-e-padronizacao-de-processos/mapeamento-e-padronizacao-de-processos-1


Essa página possui informações dos departamentos de ensino, e na aba DAEF está o 

item documentos, que consta as resoluções pertinentes aos processos do setor e os mapeamentos 

dos processos das coordenações, conforme figura a seguir: 

 
Figura 1 – Página da internet dos Departamentos de Ensino do IFAM/CMC 

Fonte: Site do IFAM (2023) 

 

Ao clicar no link “Mapeamento e padronização de processos nas coordenações dos 

cursos de licenciaturas”, será aberta uma aba em que todos os trezes processos das coordenações 

estão disponíveis para visualização. 



 

 
Figura 2 – Página da internet com os mapeamentos dos processos acadêmicos dos cursos de licenciaturas do 

DAEF 
Fonte: Site do IFAM (2023). 

 

Todos os diagramas foram convertidos do software Bizagi para PDF (Figura 30) para 

possível realização de download e armazenamento deles em notebooks, tablets e celulares. 

 
Figura 3 – Processo Ajuste de Matrícula na página da internet do site oficial do IFAM/CMC/DAEF 

Fonte: Site do IFAM (2023). 

 

6.1 Classificação do Produto – Manual Capes 



Este produto tecnológico está em conformidade com a metodologia de avaliação da 

Produção Técnica e Tecnológica proposta pela CAPES (2019). 

 
Organização: Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ 

Discente: Renata de Aguiar Garcia 

Docente orientadora: Dra. Maria Cristina Drumond e Castro 

Docente coorientador: Dr. Américo da Costa Ramos Filho 

Dissertação: Mapeamento e padronização de  processos nas coordenações dos cursos de 

licenciaturas do IFAM/CMC: criando a memória institucional 

Data da defesa: 02/05/2023 

Setor beneficiado com o projeto de pesquisa, realizado no âmbito do programa de 

mestrado: Autarquia federal do setor de educação 

 
Definição: Site com processos acadêmicos das coordenações de curso de nível superior 

mapeados e padronizados. 

 
Descrição do produto e sua finalidade: 

O produto tecnológico desenvolvido é um link no site oficial do IFAM que tem como 

objetivo final propor soluções padronizadas para os processos acadêmicos das coordenações 

dos cursos de licenciaturas do DAEF/CMC/IFAM possibilitando o compartilhamento de 

conhecimento e efetividade dos processos pela comunidade interna e externa do IFAM/Campus 

Manaus Centro. 

 
Avanços tecnológicos/grau de novidade: 

A pesquisa possibilitou propor ações inovadoras no IFAM/CMC/DAEF ao padronizar 

os processos acadêmicos que são realizados nas coordenações de cursos de licenciaturas do 

DAEF, visando a eficiência deles, tendo como base a utilização da gestão do conhecimento dos 

coordenadores de curso. 

 
(X ) Produção com alto teor inovativo: Desenvolvimento com base em conhecimento inédito; 

() Produção com médio teor inovativo: Combinação de conhecimentos pré-estabelecidos; ( 

) Produção com baixo teor inovativo: Adaptação de conhecimento existente; 

( ) Produção sem inovação aparente: Produção técnica. 



Para o desenvolvimento desse produto, se objetivou atender a uma necessidade dos 

setores acadêmicos de nível superior, utilizando o conhecimento informal adquirido pelos 

coordenadores de curso superior. Utilizando a gestão do conhecimento para refinar a gestão de 

processos foi possível construir e padronizar os diagramas dos processos acadêmicos realizados 

nas coordenações de curso. Após essa construção, os diagramas dos processos foram 

desenhados no software Bizagi e posteriormente convertidos em PDF para a inclusão deles no 

site oficial do IFAM/CMC. 

 
Modalidade: 

( X) Processos/produtos industriais não 

patenteáveis ( ) Técnica na área de saúde 

( x ) Material de referência 

( ) Cepas não patenteadas 

( ) Produtos naturais 

( ) Outro:    
 

 

Titular: Renata de Aguiar Garcia 

Co-titulares: Maria Cristina Drumond e Castro e Américo da Costa Ramos Filho 

 
 

Há licenciamento? ( ) sim 

( x ) não 

 
 

O produto não foi licenciado, mas durante o período da pesquisa foram realizados testes 

para verificar a sua eficiência no setor DAEF e obteve resultado positivo entre os servidores do 

referido setor. Conforme pode ser visualizado na declaração de relevância da pesquisa, a chefe 

imediata do DAEF e o diretor do IFAM/CMC afirmam que o produto tornou os processos 

acadêmicos mais eficazes e futuramente há intenção de replicá-los nos demais setores 

acadêmicos, além da utilização da técnica de padronização dos processos acadêmicos para 

padronizar os processos administrativos do setor. 

 
Docentes Autores: 

Nome: Maria Cristina Drumond e Castro 

Nome: Américo da Costa Ramos Filho 



Discentes Autores: 

Nome: Renata de Aguiar Garcia 

 
 

Conexão com a Pesquisa: 

Projeto de Pesquisa vinculado à produção: Mapeamento e padronização de processos nas 

coordenações dos cursos de licenciaturas do IFAM/CMC: criando a memória institucional. 

Linha de Pesquisa vinculada à produção: Linha 3 – Estratégia de Gestão de Pessoas e 

Organizações (Projeto de Pesquisa 3.2. – Estratégias de Gestão de Pessoas, Liderança 

Organizacional e Relações de Trabalho) 

( ) Projeto isolado, sem vínculo com o Programa de Pós-graduação 

 
 

Situação atual da Produção: 

( )Piloto/Protótipo 

( )Em teste 

( x )Finalizado/implantado 

Aplicabilidade da Produção Tecnológica 

Descrição da Abrangência realizada: 

Este produto final associado à dissertação de mestrado profissional que teve como 

objetivo propor soluções padronizadas para os processos acadêmicos das coordenações dos 

cursos de licenciaturas do DAEF/CMC/IFAM possibilitando o compartilhamento de 

conhecimento e efetividade dos processos pela comunidade interna e externa do IFAM/Campus 

Manaus Centro. 

 
Descrição da Abrangência potencial: 

Replicar essa técnica em outros setores do IFAM e em outras instituições de ensino 

superior que pretendem tornar os processos acadêmicos dos cursos superiores mais eficazes, 

respeitando as particularidades de cada servidor, curso e instituto de educação. 

 
Descrição da Replicabilidade: 

A replicabilidade do produto final é possível e recomendado para todos os setores 

acadêmicos do IFAM/CMC, conforme afirma o diretor do Campi na declaração de relevância 



do produto. Sendo possível ser aplicado por outras instituições educacionais, observados os 

ajustes ou adaptações. 

 
A produção necessita estar no repositório? 

Sim 

 
 

Documentos Anexados (em PDF) 

(x) Declaração emitida pela organização cliente 

 
 

6.2 Objetivo final 

O website com os mapeamentos dos processos das coordenações de cursos de 

licenciaturas tem como objetivo criar um método para a padronização dos processos 

acadêmicos a fim de transformá-los em processos eficientes e reduzir os ruídos produzidos pela 

execução desordenada do processo. 

 
6.3 Objetivos intermediários 

1. Definir competências e responsabilidades dos sujeitos dos processos; 

2. Padronizar o fluxo das tarefas dos Processos Acadêmicos do DAEF; 

3. Apresentar o website para os gestores de Ensino no IFAM/CMC. 

 
 

6.4 Público alvo 

O website é voltado para os coordenadores de cursos, docentes, discentes e TAE’s 

envolvidos nos processos. 

 
6.5 Periodicidade para atualização dos diagramas 

 

A atualização dos diagramas deve ser feita sempre que um novo conhecimento possa 

deixar o processo mais célere, ou sempre que alguma norma sofra alterações que modifiquem 

as competências e prazos dos processos. 



Conexão com a Produção Científica 

Artigo 

Título: Mapeamento e Padronização de Processos: Criando memória Institucional 

Periódico: Revista FSA, Teresinha, v. 20, n. 6, jun 2023 

Outros dados: DOI: http://dx.doi.org/10.12819/2023.20.6.1 
 

 
 

 

Publicação em anais de eventos 

Título: Mapeamento e Padronização de Processos: Criando memória Institucional 

Outros dados: DOI: https://sistema.emprad.org.br/8/anais/arquivos/28.pdf 
 

http://dx.doi.org/10.12819/2023.20.6.1
https://sistema.emprad.org.br/8/anais/arquivos/28.pdf
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APÊNDICE A 

Diagrama (To-Be) do Processo Ajuste de Matrícula 

 

Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE B 

Diagrama (To-Be) do Processo Aproveitamento de Disciplina 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE C 

Diagrama (To-Be) do Processo Atendimento e exercícios domiciliares 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE D 

Diagrama (To-Be) do Processo Avaliação de Segunda Chamada 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE E 

Diagrama (To-Be) do Processo Cancelamento de matrícula 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE F 

Diagrama (To-Be) do Processo Colação Especial 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE G 

Diagrama (To-Be) do Processo Integralização de curso 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE H 

Diagrama (To-Be) do Processo Justificativa de falta 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE I 

Diagrama (To-Be) do Processo Renovação de matrícula 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE J 

Diagrama (To-Be) do Processo Revisão da avaliação de aprendizagem 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE L 

Diagrama (To-Be) do Processo Trancamento de disciplina 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE M 

Diagrama (To-Be) do Processo Trancamento de matrícula 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE N 

Diagrama (To-Be) do Processo Transferência externa 

 
Fonte: Grupo focal (2022). 



APÊNDICE O 

 

1º Questionário - Gestão do Conhecimento 

 
Olá, meu nome é Renata. Estou fazendo   esta   pesquisa   para   fins   acadêmicos. Esta 

pesquisa faz parte da minha dissertação de mestrado pela UFRRJ em Administração. A sua 

ajuda em responder o questionário vai ser muito importante para o meu estudo. 

O objetivo desta pesquisa é verificar se os coordenadores de curso de licenciaturas conhecem 

os processos que são realizados nas coordenações e se utilizam a Gestão do Conhecimento para 

executar os procedimentos. 

Termo de concordância: Ao responder este questionário, você concorda que os seus dados serão 

usados de forma geral e não individual, para a realização dos estudos. Não existe nenhum 

interesse econômico nesta pesquisa. E nenhum dado individual seu será utilizado, bem como o 

seu nome ou contato. Os resultados serão analisados de forma geral. 

Você concorda em participar? 

( ) SIM ( ) NÃO 

Optando pelo SIM, basta responder cada item abaixo. Muito obrigada! 

 

1. Foi convidado a assumir a função? 

Sim 

Não 
 

2. Teve algum conhecimento prévio das competências para o exercício do cargo e função? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

3. Teve algum conhecimento prévio sobre os procedimentos administrativos que são do 

exercício do cargo e função? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

4. Durante o período em que você está como coordenador realizando as atividades pertinentes 

a função de coordenador, você verificou que havia competências e procedimentos que não 

foram abordados durante o convite para assumir a função? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 
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10. Concorda totalmente 
 

5. Você gostaria que todas as competências e procedimentos estivessem em regimento 

interno, organograma da Instituição ou em algum documento para ter respaldo das suas 

funções como coordenador? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

6. Teve alguma experiência na execução de procedimentos na área administrativa antes de 

assumir a função? 

1. Nunca 

3. Raramente 

5. Ocasionalmente 

7. Frequentemente 

10. Muito frequentemente 
 

7. Sentiu dificuldade em executar alguma das atividades da coordenação? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

8. Se respondeu entre 3 e 10 a pergunta anterior, a resposta está relacionada ao fato de 

desconhecer os processos e procedimentos? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda plenamente 
 

9. Após assumir o cargo teve algum treinamento ou capacitação para o exercício da função? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

10. O conhecimento adquirido foi de maneira informal? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 
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10. Concorda totalmente 

11. O seu conhecimento para realizar suas funções na coordenação foi transmitido por? 

Chefia do departamento 

Outro coordenador 

Ex-coordenador 

Assistente administrativo 

Outros. 
 

12. Já realizou processos e procedimentos apenas com conhecimento adquirido 

informalmente? 

1. Nunca 

3. Raramente 

5. Ocasionalmente 

7. Frequentemente 

10. Muito frequentemente 
 

13. Já realizou processos e procedimentos com conhecimentos adquiridos por meio de 

treinamentos, palestras, manuais? 

1. Nunca 

3. Raramente 

5. Ocasionalmente 

7. Frequentemente 

10. Muito frequentemente 
 

14. Acredita que a Instituição deveria desenvolver ferramentas para apoiar os coordenadores 

para o melhor exercício das suas funções administrativas? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

15. Acredita que um manual de procedimentos seria uma alternativa para tornar os 

procedimentos mais eficientes? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

16. Considera que os coordenadores podem contribuir com o seu conhecimento para a 

construção do Manual? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 
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5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

17. Considera que os coordenadores podem contribuir na constante atualização do 

Manual? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
 

18. Acredita que com a rotatividade de coordenadores é importante o setor manter um manual 

de procedimentos para auxiliar os futuros coordenadores? 

1. Discorda totalmente 

3. Discorda parcialmente 

5. Indeciso 

7. Concorda parcialmente 

10. Concorda totalmente 
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APÊNDICE P 

 

2º Questionário - Fluxogramas dos procedimentos administrativos 

 
Questionário desenvolvido para a dissertação da mestranda Renata de Aguiar Garcia com o 

tema CRIANDO A MEMÓRIA INSTITUCIONAL: MAPEAMENTO E 

PADRONIZAÇÃO DE PROCESSOS NAS COORDENAÇÕES DOS CURSOS DE 

LICENCIATURAS DO IFAM/CMC. O objetivo desse questionário é observar como os 

procedimentos estão sendo realizados nas coordenações de cursos, para visualizar as 

divergências entre a sua realização pelos coordenadores, a compatibilidade com legislação 

pertinente e quais são os gargalos existentes para poder desenvolver um único mapeamento e 

que    o    mesmo     seja     eficiente     visando     à     melhoria     dos     procedimentos. Termo 

de concordância: Ao responder este questionário, você concorda que os seus dados serão usados 

de forma geral e não individual, para a realização dos estudos. Não existe nenhum interesse 

econômico nesta pesquisa. E nenhum dado individual seu será utilizado, bem como o seu nome 

ou contato. Os resultados serão analisados de forma geral. 

Você concorda em participar? 

( ) SIM ( ) NÃO 

Optando pelo SIM, basta responder cada item abaixo. Muito obrigada! 

 
 

1. Como você realiza o procedimento: aproveitamento de disciplinas? 
 

2. Como você realiza o procedimento: reabertura de matrícula? 
 

3. Como você realiza o procedimento: cancelamento de matrícula? 
 

4. Como você realiza o procedimento: transferência de aluno? 
 

5. Como você realiza o procedimento: avaliação de segunda chamada? 
 

6. Como você realiza o procedimento: justificativa de falta? 
 

7. Como você realiza o procedimento: renovação de matrícula? 
 

8. Como você realiza o procedimento: trancamento de matrícula? 
 

9. Como você realiza o procedimento: trancamento de disciplina? 
 

10. Como você realiza o procedimento: atendimento e exercícios domiciliar? 
 

11. Como você realiza o procedimento: revisão de avaliação de aprendizagem? 
 

12. Como você realiza o procedimento: integralização de curso? 
 

13. Como você realiza o procedimento: colação de grau especial? 
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ANEXO A 

Parecer Consubstanciado do Comitê de Ética 
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ANEXO B 

Declaração de Relevância do produto tecnológico para a Instituição cliente 
 

 


