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RESUMO

A presente proposta técnica deriva da dissertacdo de Zimmermann, desenvolvida no ambito do
Mestrado Profissional em Politicas Publicas e Gestdo da Educagéo Superior (POLEDUC/UFC),
e toma como ponto de partida o desafio recorrente da gestdo universitaria em contextos
interioranos: a ampliacdo das atribui¢fes docentes sem a correspondente institucionalizacéo de
politicas de formacdo gerencial. Nos Campus da Universidade do Estado de Mato Grosso
(UNEMAT), a pesquisa analisa como a formacdo profissional dos docentes que assumem
fungBes de gestdo influencia o desenvolvimento de competéncias técnicas necessarias ao
desempenho administrativo. Metodologicamente, adota-se uma abordagem qualitativa
orientada pelo método dialético, articulando entrevistas semiestruturadas com docentes-
gestores, analise documental e levantamento bibliografico, com vistas a identificar percursos
formativos, préticas de gestdo e dificuldades enfrentadas no cotidiano institucional. Os
resultados evidenciam que a auséncia de formacdo especifica em gestdo repercute
negativamente no desempenho administrativo e no desenvolvimento institucional, levando os
gestores a aprenderem predominantemente de forma empirica, sob sobrecarga e com obstaculos
a tomada de decis0es estratégicas. Como contribuigdo aplicada, o estudo propde diretrizes para
implementacao de programas de formacao continuada, alinhados ao Plano de Desenvolvimento
Institucional, visando fortalecer a atuacdo dos docentes-gestores e qualificar a gestdo

universitaria, com maior eficiéncia, participacdo e aderéncia as demandas sociais.

Palavras-chave: formacdo de gestores; competéncias técnicas; gestdo universitaria;

UNEMAT; ensino superior publico.



1 INTRODUCAO

Apbs a consolidacdo das evidéncias empiricas e do exame do contexto institucional
investigado, a dissertacdo indica um problema de natureza estrutural: a ampliacdo das
responsabilidades gerenciais atribuidas aos docentes ndo foi acompanhada por politicas
institucionais consistentes de formacédo para a gestdo, mantendo-se percursos fragmentados,

cursos generalistas e aprendizagens predominantemente empiricas.

Em campus interiorizados, a lacuna tende a produzir efeitos mais intensos, em razao das
limitacdes de recursos, da distancia dos centros decisorios e do papel social estratégico da

universidade no territério.

A pesquisa parte do pressuposto de que a insuficiéncia de formacéo especifica em gestdo
universitaria limita o desenvolvimento de competéncias técnicas essenciais; diante desse “vazio
formativo”, a gestdo tende a apoiar-se no empirismo e na intuicdo, gerando sobrecarga,
inseguranca decisoria e dependéncia excessiva do corpo técnico-administrativo para conducéao

de processos.

E nesse cenario que se justifica a elaboragdo de um Programa de Formagé&o Continuada
para Docentes Gestores, concebido como produto técnico orientado a institucionalizacdo do
desenvolvimento de competéncias, deslocando-o do improviso individual e aproximando-o de

uma politica estruturada.

No ambito da tipologia de produgdo técnica, a proposta se alinha ao eixo “Formagao”,
particularmente a criacdo/organizacdo de atividade de capacitacdo com publico-alvo interno a

instituicdo, compativel com a natureza de um mestrado profissional.

2 PUBLICO-ALVO DA PROPOSTA

O publico-alvo direto compreende docentes que exercem (ou estdo em vias de assumir)
funcdes de gestdo académico-administrativa nos Campus da UNEMAT, a exemplo de
coordenacdes, direcbes e demais cargos que acumulam responsabilidades relacionadas a
orcamento, legislacdo, processos licitatorios, gestdo de pessoas e articulacdo politica-
institucional. Considera-se, ainda, como publico-alvo estratégico os docentes que participam
de instancias colegiadas e que, na pratica, integram a “linha de sucessao” informal para cargos
de chefia e direcdo, uma vez que o estudo evidencia que a entrada na gestdo ocorre, em geral,

sem preparacao especifica, com aprendizagem “fazendo”.
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3 OBJETIVOS

O objetivo geral do produto técnico é institucionalizar um percurso formativo
continuado, pratico e contextualizado, capaz de qualificar tecnicamente docentes gestores e

fortalecer competéncias gerenciais necessarias a gestdo universitaria em contexto interiorizado.

4 DIAGNOSTICO E ANALISE DA SITUACAO-PROBLEMA

O diagnostico evidencia que a gestdo universitaria, sobretudo em instituicdes publicas
e multicampi, impBe ao docente gestor uma multiatividade que tende a elevar a carga de
trabalho e, frequentemente, a deslocar energia de pesquisa e extensdo, com impactos inclusive

sobre progressdo e prestigio académico.

Além disso, estudos citados na dissertacdo assinalam que a falta de conhecimentos
teodricos e técnicos da funcdo administrativa submete a gestdo a empirismos e eleva riscos
institucionais. No caso investigado, os depoimentos reiteram a auséncia de um curso

preparatorio institucional: “aprendi fazendo”, “ndo teve curso”, “entrei sem saber nada dos

sistemas”.

O vazio formativo, longe de ser neutro, reconfigura a governanca cotidiana: gestores
passam a depender intensivamente da equipe técnico-administrativa, descrita como “memoria
institucional” e, por vezes, “gestdo sombra”, a0 mesmo tempo em que operam com inseguranca

diante de exigéncias burocréticas e legais.

A analise também revela uma dimensdo frequentemente invisibilizada do trabalho
gerencial docente: a mediacdo permanente de conflitos e o “trabalho emocional” associado a
escuta e acolhimento de demandas, sem treinamento especifico para comunicacao nao violenta

e técnicas de mediacao.

Essa sobrecarga relacional tende a produzir desgaste, desestimulo a continuidade na
gestdo e perda de potenciais quadros para futuras candidaturas, instaurando um ciclo

institucionalmente disfuncional.

Diante desse quadro, a dissertacdo conclui que a formacgédo profissional influencia
positivamente competéncias relacionais e analiticas, mas permanece limitada e desigual para
sustentar competéncias técnico-administrativas exigidas pela gestdo contemporanea, o que
reforca a necessidade de acOes sistematicas de capacitacdo alinhadas ao planejamento

institucional.



5 PROPOSTA DE ATIVIDADES

A proposta se materializa como um Programa Institucional de Formacdo Continuada
organizado em ciclos formativos, com desenho modular e forte ancoragem em problemas reais
da UNEMAT, de modo a superar a percepc¢ao de que as formagdes existentes sao “generalistas”
e pouco efetivas. O programa deve operar com uma arquitetura que combine inducéo inicial,
oficinas tematicas e aprendizagem entre pares, entendidas ndo como agdes isoladas, mas como

um percurso coerente de desenvolvimento de competéncias.

O primeiro eixo consiste na institucionalizacdo do onboarding (indugdo) para novos
gestores, preferencialmente em formato intensivo pré-posse ou imediatamente ap6s a posse,
concentrado em competéncias instrumentais: sistemas utilizados na instituicdo, fundamentos de
orcamento, rotinas administrativas e nocBGes de legislagdo béasica aplicavel a gestdo

universitaria.

A légica ¢ mitigar o “choque de realidade” e reduzir a dependéncia inicial
exclusivamente informal de terceiros, sem, contudo, eliminar a necessaria articulacdo com as

equipes técnicas.

O segundo eixo prevé formacdo modular e préatica, substituindo palestras genéricas por
oficinas baseadas em estudos de caso reais e em fluxos administrativos efetivamente
vivenciados no campus, como instrucdo de processos de compra, encaminhamentos a instancias
juridicas e rotinas de resposta a diligéncias, de modo a integrar conteldo e operacdo

institucional.

Essa modularidade permite atender gestores com diferentes trajetorias e tempos de

experiéncia, além de facilitar atualizacdo periddica conforme mudancgas normativas.

Para assegurar coeréncia pedagdgica e dar maior énfase técnico-didatica a proposta,
recomenda-se explicitar, imediatamente apds a descricdo dos eixos, uma matriz de
competéncias que relacione cada eixo formativo as capacidades técnico-administrativas e
gerenciais que se pretende desenvolver, bem como as evidéncias esperadas de aprendizagem e
aplicacdo no trabalho. Essa matriz cumpre uma funcdo metodologica: evita que 0s eixos sejam
lidos como um conjunto de a¢fes justapostas e demonstra que cada componente do programa
possui finalidade formativa especifica, articulada aos problemas diagnosticados (aprendizagem
empirica, inseguranca procedimental, dependéncia de correcOes posteriores e sobrecarga
relacional). Ao tornar visivel a conexdo entre “eixo — competéncia — evidéncia”, o produto

técnico ganha clareza operativa e facilita tanto a ades@o dos participantes quanto a avaliagdo



institucional de resultados.

Nessa perspectiva, o Eixo 1 (Onboarding/Inducédo) concentra competéncias ligadas a
ambientac&o institucional e a0 dominio minimo de rotinas essenciais, incluindo familiarizacéo
com sistemas, compreensdo de papéis e instancias decisorias, e nocdes aplicadas de
conformidade administrativa e execucdo orcamentaria. O Eixo 2 (Oficinas Modulares por
Fluxos Reais) enfatiza competéncias de instrucéo processual, completude documental e tomada
de decisdo rastredvel, por meio de estudos de caso e roteiros de tramitacdo alinhados aos

processos criticos do campus (como compras e encaminhamentos juridicos).

O Eixo 3 (Comunidades de Préatica e Mentoria) desenvolve competéncias relacionadas
a gestao do conhecimento, aprendizagem situada e antecipacao de riscos, ao transformar a troca
entre pares em dispositivo institucional de suporte, preservando conhecimento técito e
reduzindo perdas na transi¢do de mandatos. Por fim, o Eixo Transversal de Mediagéo e
Comunicacéo consolida competéncias de gestao de conflitos e comunicacéo nao violenta como
parte do repertdrio técnico do gestor, com expectativa de repercussdes sobre a qualidade das
relacfes de trabalho, o clima organizacional e a salde mental, ao reconhecer que a dimenséo

relacional € constitutiva da fungdo e ndo pode permanecer entregue & improvisacéo.

Estabelecida essa matriz de competéncias como “ponte” entre o desenho formativo e o
desenvolvimento profissional esperado, torna-se possivel avancar para a etapa seguinte do
produto técnico: a definicdo de métricas de sucesso e avaliagdo de efetividade. A ldgica é direta:
uma vez que o programa declara quais competéncias pretende desenvolver em cada eixo, a
universidade passa a dispor de critérios mais objetivos para monitorar se houve aprendizagem
e, sobretudo, se essa aprendizagem se converteu em melhoria observavel na gestdo académico-
administrativa. Assim, as métricas ndo se restringem a medir participacdo, mas buscam captar
mudangas de qualidade na instrucdo de processos, na reducdo de retrabalho (devolucdes e
diligéncias) e na eficiéncia de tramitacdo, combinando indicadores de implementacdo,

aprendizagem e resultados institucionais.



Eixo 1 — Onboarding/Inducao do Gestor

Foco pedagégico: Aclimatagdo institucional e dominio de rotinas essenciais para inicio
seguro do mandato.

Competéncias: Operar sistemas e rotinas; compreender papéis/instancias/fluxos;
execucao orcamentaria e leitura inicial de normas.

Evidéncias/Produtos: Checklist “primeiros 30 dias"; Simulagdo guiada; Plano de acdo inicial.
.

Eixo 2 — Oficinas Modulares Baseadas em Fluxos Reais

Foco pedagogico: Aprendizagem situada por estudo de caso e problemas recorrentes da gestao.

Competéncias: Instrucdo processual
« Responder a devolagées;
« Decisdo rastredvel e justificada.

Evidéncias/Produtos: Estudo de caso resolvido; Script de fluxo; Rubrica de qualidade aplicada.

Eixo 3 — Comunidades de Pratica e Mentoria

Foco pedagégico: Socializagdo de conhecimento técito e boas priticas entre gestores.
Competéncias: Gestdo do conhecimento

« Antecipacao de riscos

« Condugdo consistente.

Evidéncias/Produtos: Portfiilo de "casos comentados’; Registro de liges aprendidas;
Plano de melhoria individual.

Foco pedagdgico: Reducio do desgaste relacional e comunicagdo qualificada na gestio.

Competéncias: Mediagdo e negociagao
+ Condugdo de conversas dificeis
* Prevengao de conflitos

Evidéncias/Produtos: Rotehrio de mediagio; Protocolos de conversa dificil;
« Roteiro de mediagio:
« Autoavaliagdo socioemocional.

&

A institucionalizagdo do programa envolve definir seu estatuto dentro das rotinas de
gestdo da universidade, especialmente no que se refere a adesdo dos docentes que assumem
funcdes gerenciais. Embora seja possivel propor a formacdo como requisito para candidatura a
cargos de gestdo, tal formulagdo é politicamente sensivel e pode produzir resisténcia e
questionamentos, sobretudo quando interpretada como restricdo de direitos de participacéo.
Para reduzir esse risco e, a0 mesmo tempo, garantir efetividade, recomenda-se enquadrar o
programa como politica institucional de desenvolvimento de pessoal, vinculada ao exercicio da



funcdo e a qualificacdo do trabalho, e ndo como barreira prévia a participacao.

Do ponto de vista normativo-teleoldgico, ha convergéncia entre o propdésito do produto
e fundamentos legais e institucionais. A LDB prevé, como dimensdo da valorizagdo
profissional, o aperfeicoamento profissional continuado dos profissionais da educagéo (art. 67,
inciso Il), 0 que sustenta a pertinéncia de politicas permanentes de formacéo em servico como
componente de qualificacdo do trabalho e ndo como evento eventual. No ambito interno, o
Estatuto da UNEMAT explicita, entre os fins institucionais, a promoc¢do de politicas de
desenvolvimento de pessoal, oferecendo lastro para que a universidade regulamente programas
estruturados de capacitacdo vinculados as suas necessidades organizacionais.

Com base nesse enquadramento, a proposta mais defensavel € instituir a formacéo como
requisito para o exercicio (e ndo para a candidatura), por meio de ato normativo aprovado nas
instancias competentes (por exemplo, resolugdo dos conselhos superiores e/ou normatizacao
interna do campus/da administracdo central, conforme o arranjo institucional). Em termos
operacionais, isso pode assumir ao menos duas modalidades, ambas com menor potencial de
contestacgdo: (i) tornar o onboarding e 0os modulos essenciais obrigatorios nos primeiros 60 a 90
dias de exercicio do mandato, condicionando a plena regularidade da func¢éo ao cumprimento
do percurso minimo; e/ou (ii) atribuir pontuacao ou critério de qualificacdo ao certificado de
formacdo em processos de escolha, sem impedir candidaturas, mas incentivando a participacédo
e valorizando trajetérias com preparo técnico. Apenas caso se opte por manter a ideia de
“requisito para candidatura”, recomenda-se justificar expressamente a medida em norma
interna especifica e demonstrar sua proporcionalidade e finalidade publica, de modo a evitar

interpretacdes de restri¢do indevida.

6 METRICAS

A avaliagdo de efetividade do Programa Institucional de Formagdo Continuada para
docentes gestores deve ser concebida como um componente estruturante do préprio produto
técnico, pois €é ela que transforma a proposta formativa em politica institucional verificavel, e
ndo apenas em uma boa intencdo. Considerando que o diagndstico do campus aponta uma
gestdo aprendida majoritariamente “na pratica”, sob pressdo de multiplas demandas, com
inseguranca diante de exigéncias burocréticas e legais e com sobrecarga relacional na mediagédo
de conflitos, a avaliagdo precisa ir além do registro de participacdo. Em termos metodologicos,

isso implica medir, de maneira articulada, aquilo que se executa (implementacdo), aquilo que
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se aprende (desenvolvimento de competéncias) e aquilo que melhora na organizacéo (resultados
institucionais).

Nesse sentido, propde-se uma logica avaliativa em trés camadas. A primeira é a
avaliacdo de implementacdo, que verifica se a formagdo ocorreu com a qualidade e a
abrangéncia previstas: quantos gestores aderiram ao programa, quantos concluiram o percurso
essencial (especialmente o onboarding e os modulos criticos), qual foi o nivel de engajamento
nas oficinas e nas comunidades de pratica/mentoria, e se houve regularidade na oferta dos
modulos. Essa camada é fundamental porque, em qualquer politica formativa, a auséncia de
adesdo ou a descontinuidade da oferta pode produzir uma falsa leitura de “inefetividade”,
guando na verdade o programa ndo foi plenamente implementado. Além disso, a prépria
proposta do produto ja prevé componentes integrados de inducgéo, oficinas préaticas e mentoria,
de modo que a implementagdo precisa capturar se esses elementos funcionaram como um

sistema coerente, e ndo como agoes isoladas.

A segunda camada € a avaliacdo de aprendizagem e desenvolvimento de competéncias.
Aqui, o objetivo é demonstrar que o gestor, ao final de um ciclo formativo, domina de forma
mais consistente conhecimentos e habilidades diretamente associados aos eixos do programa:
compreensdo de rotinas e sistemas, nocdes aplicadas de orcamento e execucao, capacidade de
instruir processos e preparar documentos com conformidade, e maior repertério para
comunicagdo e mediacao, dado que o diagndstico explicita que a dimensao relacional da fungéo
tem peso significativo e ndo é acompanhada de formac&o especifica.

A mensuracdo sera operacionalizada por instrumentos simples, porém tecnicamente
defensaveis, como pré-teste e pos-teste por eixo (com itens situacionais e de tomada de decisao),
microavaliacdes ao final de mddulos assincronos, e rubricas de qualidade aplicadas a uma
amostra de processos reais instruidos apés a formacdo, avaliando critérios objetivos como
completude documental, coeréncia da instrucdo, rastreabilidade e aderéncia a fluxos.
Complementarmente, um instrumento de autoeficacia (curto, padronizado e repetivel) permite
captar a percepcao de seguranca técnica do gestor para realizar tarefas criticas; isso € relevante
porque parte do problema relatado é exatamente a inseguranca e o improviso diante de
exigéncias administrativas e legais.

A terceira camada é a avaliacdo de resultados institucionais, que responde & pergunta
central da banca e da gestdo: como a UNEMAT sabera que o programa foi efetivo, no sentido
de produzir efeitos mensuraveis no funcionamento administrativo? Nessa camada, o foco recai

sobre indicadores diretamente vinculados aos gargalos descritos no diagnéstico e aos conteddos
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do programa. Um indicador prioritario € a reducdo de diligéncias juridicas e retornos por
inconsisténcia processual, porque diligéncias sdo, ao mesmo tempo, sinal de risco, de
fragilidade de instrucdo e de aumento de tempo de tramitacdo. Outro indicador-chave é o tempo
médio de tramitacdo de processos criticos previamente definidos (por exemplo, aquisi¢oes,
contratos ou outros fluxos sensiveis na realidade do campus), ja que o produto propde
justamente oficinas baseadas em fluxos reais, com orientacdo para padronizacdo e execucao
mais segura. Também se recomenda mensurar a taxa de devolugdo por instru¢do incompleta e
o retrabalho administrativo (quantidade média de correcdes, reenvios ou complementacdes
antes da aprovacdo), pois esses elementos costumam expressar, de forma objetiva, a
“aprendizagem empirica” e a dependéncia de corregdes ex post. Por fim, indicadores de
satisfacdo do docente-gestor com a formagao e com o suporte institucional percebido ajudam a
avaliar dimensdes que os dados administrativos ndo capturam diretamente, especialmente
quando se considera a sobrecarga de mediacdo e desgaste relacional reportada.

Para que essas métricas sejam cientificamente defensaveis, é necessario explicitar trés
condicBes operacionais. A primeira € a construcdo de uma linha de base: antes de atribuir
melhorias ao programa, a instituicdo deve estabelecer um “ponto zero” usando dados
administrativos de um periodo anterior a implantacdo (idealmente um semestre ou um ano,
conforme a disponibilidade). A segunda é definir periodicidade e governanca de coleta:
indicadores processuais e de tramitacdo tendem a ser mensais, instrumentos de aprendizagem
podem ser aplicados ao final dos médulos e ao término de cada ciclo, e satisfagcdo/autoeficacia
podem ser semestrais, para capturar tendéncias e reduzir ruido pontual. A terceira é pactuar
responsabilidades institucionais para extracdo e consolidacdo dos dados, garantindo que as
informacgBes venham de sistemas e registros oficiais, e que os resultados retornem a
coordenacdo do programa para ajustes, reforcando a natureza continua e institucional da
proposta, em consonancia com o proprio objetivo de institucionalizar o percurso e superar acdes
episddicas.

Finalmente, é recomendavel explicitar critérios de interpretacdo, de modo que
“efetividade” ndo seja um rotulo subjetivo. Um critério razoavel € considerar o programa bem-
sucedido quando, ao final de um ciclo anual, houver simultaneamente: adesdo e concluséo
elevadas do percurso essencial; evidéncia de ganho de aprendizagem (melhora entre pré e pos-
teste e melhor desempenho na rubrica de qualidade); e melhora consistente em pelo menos dois
indicadores institucionais centrais, com prioridade para a reducéo de diligéncias/devolucgdes e
a diminuicdo do tempo médio de tramitacdo em processos criticos. Esse conjunto de critérios

equilibra rigor e viabilidade: evita que o programa seja avaliado apenas por presenca, mas
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também ndo exige um aparato avaliativo invidvel, mantendo coeréncia com a situacao-

problema diagnosticada e com o desenho pratico das atividades propostas.

7 CONCLUSAO

O produto técnico proposto responde diretamente ao problema evidenciado: a
universidade exige competéncias técnico-administrativas complexas de docentes gestores, mas
ndo assegura, na mesma proporcdo, uma politica de formacdo gerencial consistente, o que
desloca a aprendizagem para 0 improviso e para trajetdrias individuais marcadas por

empirismo.

Ao instituir modularidade pratica, comunidades de aprendizagem e formacdo em
mediagdo, o programa busca reduzir riscos decisorios, racionalizar a transi¢do entre gestdes e
qualificar a atuacdo gerencial, sem desconsiderar a especificidade da gestdo universitaria

publica, colegiada e territorialmente situada.

Além de qualificar a gestdo interna, a proposta assume relevancia pablica: no contexto
da universidade, a administracdo dos campus incide diretamente sobre oportunidades
educacionais e desenvolvimento regional, razdo pela qual fortalecer a competéncia gerencial
ndo é apenas um ganho organizacional, mas também uma estratégia de ampliacao da relevancia

social da universidade.
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ANEXO A — Guia de Boas-vindas do Docente-Gestor (Manual Operacional)

Finalidade. Este guia integra o Produto Técnico como material estruturante do
onboarding. Seu objetivo ¢ reduzir o “choque de realidade” do inicio do mandato, padronizar
rotinas criticas e diminuir a dependéncia de orientac6es exclusivamente informais, preservando

a articulacdo necessaria com as equipes técnicas.

Publico-alvo. Docentes que assumem funcdes de gestdo académico-administrativa

(direcdes, coordenacdes, chefias e funcdes equivalentes).

1. Mapa rapido do papel do gestor

1.1. O que € decisdo do gestor (em termos praticos)

o Priorizar demandas e distribuir tarefas no ambito da unidade.

« Validar solicitacdes e instrucdes processuais (quando aplicavel).

« Responder a diligéncias/devolucgdes com orientacdo e correcao de rumo.

e Representar a unidade perante instancias internas e externas, conforme norma.

1.2. O gue € atribuicao técnica (e por que isso importa)

« Instrucdo documental e tramitacdo operacional, conforme setor responsavel.

o Execucdo de procedimentos nos sistemas institucionais (por perfis e permissoes).

o Pareceres técnicos/juridicos e validacbes formais.

1.3. Principio operacional (para evitar retrabalho)

O gestor nao precisa “fazer tudo”, mas precisa saber 0 suficiente para exigir

completude, reconhecer pontos de risco e decidir com rastreabilidade.

2. Checklist dos primeiros 30 dias (onboarding do gestor)

Semana 1 — Instalacdo e alinhamentos essenciais
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Receber portaria/ato de designacéo e conferir vigéncia.
Obter acessos/perfis aos sistemas necessarios (listar abaixo).

Reunido de alinhamento com equipe técnico-administrativa (fluxos, gargalos,

calendario).

Reunido com a gestdo anterior (se possivel) para transferéncia de pendéncias e historico.
Montar “Mapa de pendéncias” (processos em tramitag¢ao, prazos, riscos).

Definir agenda fixa: reunides de rotina, atendimento, prazos.

Semana 2 — Rotinas, orgamento e documentos-chave

Identificar principais rubricas/limites orcamentarios da unidade (nocGes aplicadas).
Ler os normativos operacionais basicos utilizados pela unidade (lista abaixo).

Identificar processos criticos recorrentes

(compras/contratos/diarias/patrimdnio/pessoal).

Estabelecer padrdo de instrucdo minima (checklist documental por processo).
Semana 3 — Padronizacao e prevencao de gargalos

Definir “padrao de despacho/encaminhamento” (modelo).

Definir rotina de verificacdo semanal de processos pendentes.

Mapear pontos que geram devolucgéo/diligéncia (histérico recente).

Inserir-se na comunidade de pratica/mentoria (agenda e canal de registro de casos).
Semana 4 — Consolidacéo e plano de a¢do do mandato

Elaborar plano de acdo de 90 dias (prioridades, riscos, entregas).

Definir indicadores locais (ex.: devolugdes, diligéncias, tempo de tramitacéo).
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Validar com equipe: 0 que melhorou, o que ainda trava, 0 que precisa de apoio

institucional.
Campos para preencher (adaptar ao campus/unidade):

Sistemas principais:

Setores-chave e contatos:

Normativos bésicos (links/documentos):

Processos criticos selecionados para acompanhamento:
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ANEXO B — Script de Fluxo Processual

Finalidade: Os scripts sdo instrumentos de padronizacédo e aprendizagem situada. Cada
roteiro descreve entrada — passos — checkpoints — saida, incluindo erros tipicos que geram

devolucGes/diligéncias.

Como usar: Sempre que um processo for iniciado, selecione o script correspondente e
siga os checkpoints antes de encaminhar. Se houver devolucgéo, volte ao checkpoint indicado

no roteiro.

Observacgdo: os nomes de setores/sistemas devem ser ajustados a realidade do campus

e as normas vigentes.
Instrucéo de Processo de Compra/Aquisigéo (visdo do gestor)

Objetivo do processo: instruir corretamente uma demanda de compra para reduzir

devolucdes e acelerar tramitacéo.

Entrada (gatilho): necessidade identificada (bem/servico) + justificativa de demanda.

Documentos minimos (checklist de entrada):

« Solicitacdo formal (unidade demandante)

« Justificativa (necessidade, impacto, urgéncia)

» Especificacdo do item/servico (descricdo objetiva)

e Quantidade e unidade de medida

« Estimativa de custo (quando aplicavel)

« Fonte de recurso/centro de custo (quando aplicavel)

« Evidéncia de pesquisa de precos ou referéncia (conforme regra interna)

Passo a passo (fluxo):

1. Definir o objeto (o que sera comprado, com especificacdo clara).
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Checar aderéncia orcamentaria (ha recurso? é compativel? ha limite?).

Montar justificativa técnica (por que é necessario; risco de ndo comprar).

Consolidar documentacéo (anexos obrigatérios).

Reviséo de completude (checklist final).

Encaminhar ao setor responsavel (compras/administrativo) com despacho padronizado.

Acompanhar prazos e registrar pendéncias/davidas para mentoria.



