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Apresentacao

Este relatdrio apresenta o percurso e os resultados do projeto de
mapeamento de processos realizado no IFSC, em parceria com a
Diretoria de Gestao do Conhecimento. A iniciativa envolveu
etapas de planejamento, conducao de oficina presencial, analise
dos registros produzidos, transposicao e validacao coletiva dos
fluxos para a plataforma Bizagi.

O material documenta um esforgo institucional colaborativo,
voltado a qualificacao dos processos de trabalho e ao
fortalecimento da gestao orientada a melhoria continua.
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Mapear processos de trabalho é uma pratica essencial para
instituicdes publicas que buscam fortalecer sua memoaria
organizacional, ampliar a eficiéncia e aprimorar a entrega de valor a
sociedade. No IFSC, essa iniciativa vem se consolidando como
uma estratégia de gestao, conectada a arquitetura institucional de
processos e a valorizacao do conhecimento produzido pelas
equipes.

Este projeto teve como foco apoiar diretorias sistémicas na
descricao e qualificacao de seus fluxos operacionais, adotando
uma abordagem colaborativa, pratica e aderente a realidade da
instituicao. A metodologia adotada combinou rigor técnico e
escuta ativa, permitindo que os processos fossem registrados com
profundidade, clareza e protagonismo dos servidores envolvidos.



O relatorio esta organizado em etapas que refletem o percurso
metodoldgico adotado: inicia-se com o planejamento das acoes,
segue para o relato da oficina presencial e dos processos
mapeados, apresenta a sistematizacao dos registros e, por fim,
descreve a transposicao e validacao dos fluxos para o Bizagi e os
encaminhamentos para validacao e homologacao. Essa estrutura
permite acompanhar, de forma clara, a construcao coletiva dos

processos e 0s critérios técnicos que orientaram cada fase do
trabalho.



Fase O1
Planejamento



Este capitulo aborda a fase de planejamento do projeto, na qual
foram definidos os objetivos, métodos e recursos necessarios para
a realizacao da oficina presencial de mapeamento. As decisoes
tomadas nesse momento garantiram alinhamento institucional e

prepararam as condicoes para o desenvolvimento das etapas
seguintes.



01/11/24

Reuniao inicialcom DGC

O primeiro encontro oficial do projeto
marcou o inicio do alinhamento entre a
equipe da consultoria e a Diretoria de
Gestao do Conhecimento (DGC). Foram
apresentados os objetivos do contrato, o
€SCOopo previsto, os entregaveis e a logica
metodoldgica proposta para o
mapeamento de processos. Discutiu-se
ainda a importancia de adaptar a
abordagem a cultura organizacional do
IFSC, valorizando o protagonismo dos
servidores e a trajetoéria institucional ja
construida na tematica.

Definicoes metodolégicas

A segunda reunidao teve como foco a
estruturacao da abordagem
metodoldgica da oficina presencial.
Foram discutidos os critérios para
selecdo dos processos de trabalho a
serem mapeados, o papel dos “donos
dos processos”, a composicao dos
grupos e os elementos-chave do
template que seria utilizado. A equipe do
IFSC contribuiu com ajustes importantes
no modelo de coleta, garantindo
aderéncia ao padrao ja praticado
internamente.

22/11/24
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Planejamento da oficina y
presencial \/
Este encontro foi dedicado ao
planejamento logistico e

pedagdgico da oficina presencial.
Alinharam-se aspectos como

formato (presencial com

dindmicas em papel), cronograma,
papel dos facilitadores e materiais

de apoio. Também foram

confirmadas as responsabilidades

de cada equipe no dia do evento e

os critérios de registro que seriam
adotados para subsidiar as fases
seguintes do projeto.



Simulacgao e refinamento da dindmica

A consultoria apresentou uma prévia da
estrutura da oficina para receber
validagoes finais. Foram simuladas
partes da dindmica pratica e feitos
ajustes finos no material grafico e na
conducéao dos grupos. Também se
reforcou a importancia do vinculo entre
0S processos mapeados e 0s normativos
internos, com atencéo a coleta de
insumos como base legal, sistemas
utilizados e nivel de acesso aos
documentos.

Revisao dos registros da oficina

a realizacao do evento, esta
reunido teve como foco a analise
dos dados coletados. A equipe
compartilhou o status da
digitalizacao e transcrigcdo dos
registros fisicos e orais, e discutiu a
estruturacao final dos processos
em formato compativelcom a
modelagem no Bizagi. Foram
identificadas lacunas a serem
validadas com os grupos durante os
encontros online.

24/03/25

Alinhamento final antes da ¥
modelagem \/
Na véspera da etapa de
transposicao para o Bizagi, a equipe
técnica do IFSC e a consultoria
revisaram o conjunto de processos
organizados e prontos para
modelagem. Foram definidos os
critérios finais de organizacao dos
arquivos, padronizacao de nomes, e
o fluxo de envio das versoes
modeladas. Essa reunido marcou o
encerramento formal da etapa de
planejamento e preparacgao.



Fase OZ2
Realizacao da oficina
O1 - Presencial



A primeira oficina presencial de mapeamento de processos
foi realizada no dia 28 de margo de 2024, em Floriandpolis,
reunindo representantes de diversas areas do IFSC. O
encontro marcou a etapa inicial de coleta estruturada de
informacgoes do projeto, promovendo o registro colaborativo
de processos de trabalho prioritarios da instituicdo com base
na arquitetura de processos vigente.

A oficina teve como objetivo principal iniciar o mapeamento
de fluxos estratégicos sob responsabilidade de diretorias
sistémicas, utilizando uma ferramenta customizada —
impressa em formato AO — que orientava os participantes na
descricdo de cada processo. O instrumento foi desenvolvido
com base nas normativas e modelos ja utilizados pelo IFSC,
como o “Manual de Mapeamento de Processos” e 0s
formularios-padrao adotados pela Diretoria de Gestao do
Conhecimento. A estrutura do template contemplava
campos para identificagcao do processo (macroprocesso,
processo de negdcio e processo de trabalho), registro das
atividades, responsaveis, ferramentas utilizadas, base legal,
insumos, resultados esperados, codigo arquivistico e
eventuais restricoes de acesso.



A programacéao da oficina foi dividida em dois momentos. No
periodo da manha, a equipe de consultoria realizou uma
apresentacao introdutdria que contextualizou a evolucao da
gestao por processos no IFSC, explicou a proposta
metodoldgica da oficina e apresentou a ferramenta de
coleta. Foram retomadas as Instru¢des Normativas n°
07/2018, n°18/2021 e n® 20/2025, que formalizam a
estrutura da arquitetura de processos do IFSC e definem a
figura do “dono do processo” como responsavel pela
governanca de fluxos institucionais. A tarde, os grupos foram
organizados por area e passaram a etapa pratica de
mapeamento. O trabalho foi acompanhado pela equipe da
consultoria e por representantes da DGC, que atuaram como
facilitadores e validadores dos conteudos registrados.




Fase O3
Organizacao e Analise
dos Registros



Apoés a realizacao da oficina presencial, todos os registros
produzidos pelos grupos — incluindo os quadros preenchidos
manualmente e as apresentacdes orais — foram organizados e
analisados pela equipe da consultoria. Cada template fisico foi
fotografado, catalogado e indexado por diretoria e processo. As
falas dos participantes, gravadas ao final das dindmicas, foram
transcritas com apoio de ferramentas automatizadas e
revisadas manualmente.

Esses materiais foram combinados em um processo cuidadoso
de sistematizacdo, com o objetivo de transformar os dados
brutos em conteudo estruturado e consistente, pronto para
modelagem. Durante essa etapa, foram observadas a
terminologia institucional, a ordem légica dos fluxos e a
padronizagcao de nomenclaturas, sem comprometer a
integridade das contribuicOes feitas pelos participantes.

Esse trabalho técnico resultou nos fluxos preliminares
apresentados na fase anterior. Cada processo foi representado
graficamente com base nas informacoes coletadas, organizadas
e analisadas. Esses fluxos foram preparados antes da
transposicao ao Bizagi e aparecem, nas paginas a seguir, logo
apos a descrigdo de cada processo e as imagens registradas
durante a oficina.




Grupo
Departamento de Ingresso (DEING)




A Diretoria de Ingresso foi representada por trés grupos
durante a oficina, cada um responsavel por mapear
processos vinculados ao macroprocesso “Prospecc¢do do
aluno ao acesso” e ao processo de negocio “Realizar
processo seletivo”. Os relatos a seguir descrevem o fluxo de

trabalho de cada processo priorizado, com base nos registros
realizados durante a oficina.



DEING 01
Elaborar e publicar edital de
ingresso

O grupo mapeou o processo desde a captacao das ofertas dos
cursos, feita por meio do envio de formulario as chefias de
departamento dos cAmpus, até a publicacao do edital no site
do IFSC e no Diario Oficial da Uniao. O fluxo incluiu etapas
como organizagao das ofertas, revisao textual, elaboracao da
minuta e validagao pelas unidades. Foram utilizadas
ferramentas como LimeSurvey, Google Drive, LibreOffice e
sistemas institucionais. O processo esta vinculado a
Resolucao n®61/2023 e foi considerado publico, sem
restricoes de acesso.



[Inicio do
processo]

. . ) - Preencher e
Replicar e ajustar Enviar formulario . ) Encerrar prazo de
L N ) enviar ofertas via
formulério as chefias . coleta
LimeSurvey

Receber ajustes e
Ha ajustes? —Sim consolidar
minuta

Encaminhar ao Finalizar e validar Publicar no site
Cadastro (DEING) dados do IFSC

Extrair e compilar Salvar no Google Encaminhar ao Elaborar minuta Enviar minuta
ofertas Drive jornalismo do edital aos campus

5

!

Publicar no DOU [Edital publicado]

DEING PO1




DEING 02
Elaborar calendario de
ingresso

Com base no calendario académico institucional, o
grupo descreveu o processo em trés grandes etapas:
levantamento de agendas institucionais e externas;
definicdo das datas de aplicacao das provas (em
conjunto com a Coordenadoria de Provas); e elaboracao
e publicacao do calendario final. O fluxo contempla a
consulta a instituigdes parceiras, a aprovagao no Colégio
de Dirigentes e a divulgacdo em formatos distintos para
publicos internos e externos. A base legal mencionada
inclui a Resolugdo n® 61/2023 e a Instrugdo Normativa n®
18/2023.



Recebimento do Consultar Articular com Considerar Definir datas dos

calendario agendas coordenadoria de calendario de processos
académico institucionais e provas elaboragdo das seletivos com
externas provas prova

J

Submeter minuta
para aprovagao

Definir datas dos Levantar datas de Levantar datas de Elaborar minuta
processos processos processos por do calendério de
seletivos sem externos adesdo ingresso
prova

NAO! ?

Aprovado

Preparar Publicar versdes Calendério de
[?e!o —SIM formatos de nos canais ingresso
Colégio de . = P .
o divulgagdo institucionais publicado
Dirigentes?,




DEING 03
Gerenciar processo de ingresso

por prova

oA a Acand il mwate o AR

Processo em FOCO.
Mmc«nctor

Este grupo apresentou um fluxo detalhado e com
multiplas etapas operacionais, que se iniciacom o
edital e o calendario de ingresso ja publicados. Foram
descritas acdes como cadastro da oferta no sistema,
acompanhamento bancario de inscri¢cdes, analise de
isencao, ensalamento, producao e aplicagcao das
provas, e apuracao dos resultados. O grupo destacou o
uso de diversos sistemas (inclusive bancario),
planilhas e orientacdes operacionais. Algumas etapas
do processo possuem dados sensiveis e foram
classificadas com acesso restrito.



. . Acompanhar Pedido de

Edital de ingresso Cadastrar oferta inscricdes e isengdo
publicado no sistema validar por doagdo
pagamentos de sangue?

SIM
é NAO!
Homologar Receber Registrar locais e
pedidos de informacdes dos realizar
[ isengao por campus ensalamento
caréncia

Analisar pedidos
de isencdo

v

Publicar listas de

L . Produzir material
locais e inscri¢Bes

\ J
\ J
\ >

Capacitar equipe Agendar e
de aplicacdo distribuir provas

. de aplicacao

validas plicas

Aplicar e recolher Apurar e validar Publicar os Resultados
provas resultados resultados publicados

DEING P03



Grupo
Gestdo de Pessoas (DPGP)




A Diretoria de Gestao de Pessoas foi representada por dois
grupos, que mapearam processos relacionados a agdes de
desenvolvimento e a efetivagédo de aposentadorias. Os
processos estdo vinculados ao macroprocesso “Suporte” e
ao processo de negocio “Gestao de Pessoas”. Os relatos a
seguir descrevem os fluxos construidos coletivamente pelos
participantes.



DGP 01
Acao de desenvolvimento
com pagamento por JEC

I surce, Asusiadss o Decarertscic

¥ Poase 1: Name e stviciacie + Qe gencis +

Este processo descreve as etapas para viabilizar
capacitacoes internas com pagamento via
Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso (JEC).
Inicia-se com a solicitacdo de capacitacao, passa pela
abertura do processo no SIPAC, analise da proposta,
validacao institucional e cadastro da agdo no sistema
nacional da JEC (CIEP). Apds a realizacao da atividade,
a equipe de capacitacao valida a execugao e
encaminha os documentos para pagamento. O
processo € ostensivo, segue normativas como a IN n®
12/2023 e o Decreto n® 11.069, e possui codigo
arquivistico 024.129.



NO

Revisar
documentagdo

rar
Contato do Reunido para Cadastra Chefia

servidor orientacdo processono aprova?
¢ SIPAC provas

Pré-reitoria
aprova?

) Confirmar -
Analisar recurso com Cadastrar acdo Executar Devolver
compatibilidade X R no CIEP atividade documentacdo
Diretoria

Solicit,
Confirmar ot .ar = DOF gera nota de Inserir dados no
descentralizagdo -
crédito CIEP

de crédito

execucao no CIEP

(—N/:\O Revisar processo

Instituicao
reconhece
paga-
mento?

Acdo executada e
pagamento

efetivado DGP P01




O processo comega com o pedido de simulacao de
aposentadoria por parte do servidor, seguido pelo
protocolo formal via SIPAC. A equipe da Geréncia de
Direitos e Beneficios analisa a documentacdo com
base na Portaria n® 10.360/2022, e emite a portaria de
aposentadoria, que é registrada no sistema e
comunicada ao controle funcional. Em seguida, sdo
realizados procedimentos complementares, como
emissao do AFD, atualizacdo do e-Pessoal e
submisséo ao TCU. O fluxo foi descrito com dominio
técnico e atengao as etapas de sigilo e registro
institucional.



Emissdo da Publicacdo da Langamento e
portaria de portaria no efetivacdo da
aposentadoria SIPAC/DHR aposentadoria

Cadastro do
legado funcional

Conferéncia de

Emissao do AFD
documentos

Controle Submiss&o para

N . Atualizagdo no .
funcional analisa ) aprovacdo do
sistema e-Pessoal
processo TCU

— v

Protocola Comunicagdo a
Sim: requerimento no folha de
SIPAC pagamento

Arquivamento do
processo

| S —

Decisao: Servidor
Solicitacdo de Equipe responde Abono ou aposentado e
Simulagao com orientagbes Aposentad registros
oria? atualizados

Decide por abono

de permanéncia

P P02



Grupo
Diretoria de Pesquisa e Pos-
Graduacdo (PESQUISA)




A equipe da Diretoria de Pesquisa foi responsavel pelo
mapeamento de dois processos vinculados ao
macroprocesso “Realizacdo da pesquisa, producao de
conhecimento e transferéncia de tecnologia”. Ambos os
fluxos envolvem a formalizacao de acdes relacionadas a

pesquisa cientifica e a articulacao institucional com outros
setores.



PESQUISA 01

Homologar grupos de
pesquisa
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O processo comeca com a solicitacdo do
pesquisador, enviada a Coordenadoria de Pesquisa,
que realiza a analise com base nos critérios do
CNPq. Apds eventuais ajustes, a homologacao é
feita diretamente no Diretdrio de Grupos de
Pesquisa. O principal instrumento de apoio é o
manual interno produzido pela coordenadoria. O
fluxo € inteiramente digital e ndo possui restricdes
de acesso.



Receber
solicitagdo de
homologacdo

Consultar Manual
e preencher
formulario

Atende aos
critérios do

Encaminhar
solicitagdo a
Coordenadoria

CNPq?

Homologar Grupo

grupo no portal homologado e
CNPq certificado no
DGP/CNPq

—

Solicitar ajustes

PESQUISA PO1



PESQUISA 02

Solicitar autorizacao para
participacdo em projeto ou
edital externo

O servidor interessado envia a chefia imediata os
documentos obrigatdérios, que sdo analisados e
protocolados no SIPAC. A solicitacao é entéo
encaminhada ao DEPE e, posteriormente, a PROPPI, que
emite a carta de anuéncia e arquiva o processo. A base
legal envolve diversas resolugodes internas e leis federais,
e 0 processo exige articulacao entre diferentes niveis
institucionais. Parte do conteudo é considerado sensivel,
sendo o processo classificado como restrito.




Servidor envia Chefia analisa Chefia cadastra Chefia emite
solicitacdo documentos no SIPAC parecer
DEPE )
. . Revisar
analisa N3o
o documentos
solicitacdo
Sim
DEPE emite PROPPI realiza PROPPI emite
parecer andlise final carta de anuéncia
Anuéncia
PROPPI arquiva . .u . I
institucional
processo .
emitida

PESQUISA P02



Grupo
Diretoria de Ensino (DIREN)




A equipe da DIREN mapeou um processo vinculado ao
macroprocesso “Matricula e Conclusdo” e ao processo de
negocio “Projetar e entregar atividades e projetos de ensino”.
O fluxo descrito contempla desde a previsao orgamentaria
até a finalizacao da prestacao de contas dos projetos.



DIREN 01
Gerenciar programas e projetos
de ensino

O processo tem inicio com a previsao das acoes no
PAT, seguido pela publicagcdo do edital e submisséo
das propostas no SIGAA. As propostas sdo avaliadas
por pareceristas ad hoc e organizadas conforme a
fonte de fomento (PROEN ou campus). Durante a
execucao, sao gerenciadas atividades, bolsas e
recursos. Ao final, os coordenadores enviam
relatérios, que sdo analisados pela equipe da DIREN.
O processo finaliza com a aprovagao da prestacao de
contas. O grupo demonstrou dominio sobre as etapas
e articulacoes envolvidas.



Previsao no PAT

Elaborar e
publicar edital

Inserir edital no
SIGAA

Submisséo de
propostas

Distribuir
propostas aos
avaliadores

Avaliadores
analisam
propostas

Campus
querem
financiame
nto?

Manifestam
intengdo de
financiamento

Divulgagédo do
resultado

Execucdo dos
projetos

Controle de
pagamentos e
bolsas

Elaborar relatério
final

Enviar relatério a
DIREN

DIREN avalia
relatério

Relatérios
aprovados e
processo
encerrado

DIREN PO1



Grupo
Diretoria de Extenséo (DIREX)




A equipe da Diretoria de Extensdo mapeou trés variacoes do
processo “Viabilizar atividade de extensao”, todas vinculadas
ao macroprocesso “Da prospecc¢éo a aprovagao da atividade
de extensao”. Os fluxos descrevem diferentes configuracoes
de editais de extensdo — com ou sem fomento, realizados
pela Reitoria ou pelos cAmpus — e evidenciam a
complexidade e capilaridade das agdes de extensao no IFSC.
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DIREX 01
Viabilizar atividade de extensao
com recursos da Reitoria

Este processo contempla todas as etapas de editais
promovidos pela Reitoria, desde a elaboracdo da minuta até a
emissao de certificados. Inclui tramitagdes no SIPAC,
designacéao de avaliadores, analise de recursos,
homologacdo, acompanhamento da execucgao e prestacao de
contas. Os bolsistas enviam documentos via formularios
online, e o pagamento é viabilizado com apoio do
Departamento de Orgcamento e Finangas. A DIREx realiza
suporte continuo e atua como articuladora entre as areas. O
grupo destacou o alto volume e a responsabilidade
institucional envolvida.



Elaborar minuta Revisar minuta Cadastrar minuta
do edital no SIPAC

Tramitar edital
para assinaturas

Cadastrar e
publicar edital no
SIGAA

Submissdo de Aprovacdo pelas

Divulgar edital
ivulg i propostas chefias

Distribuir
propostas para
avaliadores

Avaliacdo das
propostas

G lista d Pedidos de
erar lista de Analisar pedidos

Homologar e

reconsider
acao?

classificacdo

publicar
resultado

Receber
documentagdo
dos bolsistas

Realizar Acompanhar
pagamento de execugdo dos
bolsas projetos

Retificacbe
s no edital?

Realizar
retificaces

Receber relatério
final

Avaliacdo do Emissdo de
relatério certificados

DIREX PO1



DIREX 02
Viabilizar atividade de extensao
com fomento e execucao

1. Meamcasle s et 83 Processe
Macre- e evre to
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Trata-se de uma variacao do processo anterior, com foco em
editais que preveem ndo so a selecao de propostas, mas
também o fomento a execugao das agdes. Apos a
homologacgéo, sdo incluidas etapas de execucgéo,
acompanhamento, prestacdo de contas parcial e final,
avaliacdo do relatério final e encerramento formal da agdo. O
produto final ndo € apenas o edital, mas a entrega concreta

das ac¢des de extensdo financiadas, com avaliagao
institucional.
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Cadast
Elaboracdo da Tramitagdo para ut?li:as ;c; Zo S| Divulgacio ampla Submissdo de
minuta do edital assinaturas P s gas P

edital

propostas

Avaliagdo
por
parecerista
s

Homologacéo e
Reanalise —Sim: publicagdo do
resultado final

Publicacdo do
resultado parcial

Execucdo da agdo
de extensao

Entrega da
prestacdo de

o pela Direx contas relatério final processo
DIREX P02

Acompanhament Avaliagdo do Encerramento do



DIREX 03
Viabilizar atividade de extensao
no campus

Neste processo, a responsabilidade pela conducéao do edital €
da Coordenacéao de Extensdo do campus. O fluxo segue logica
semelhante ao da Reitoria, mas com decisdes
descentralizadas: desde a elaboracéo e divulgacéo até a
execucao dos projetos com fomento local e homologacéao
final. O grupo destacou que a base normativa € comum aos
dois niveis (PAT, Resolugcdo n®61/2016), mas a
operacionalizacao é inteiramente local, evidenciando a
autonomia dos campus na gestdo das agdes de extenséo.



Tramitacdo Avaliagdo
Elaboragdo da ; . < Submissao de
) 640 ¢ interna e Divulgacdo por
minuta do edital publicacio no propostas avaliadore
SIGAA s ad hoc
6 Sim J
L Recebimento e - Execugdo das
Publicacdo do . Homologagdo do ~g
; analise de ) acdes de
resultado parcial resultado final -
recursos extensdo
Acompanhament Entrega e analise
N Encerramento do
o local da da prestacdo de

execucio contas edital no cdmpus 03
DIREX P




Grupo
Polo de Inovacao




O Polo de Inovacao participou da oficina com dois grupos,
responsaveis por mapear processos vinculados ao
macroprocesso “Da prospeccao a aprovacao de projetos de
PDI ou prestacao de servicos tecnologicos”. Os fluxos
detalham etapas desde a captacado de demandas junto a
empresas até a formalizacao juridica dos projetos de
pesquisa, desenvolvimento e inovagao (PDI) conduzidos pelo
IFSC.




POLO 01

Prospectar projeto de PDI
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O processo tem inicio com o contato da empresa,
pesquisador ou equipe do Polo, realizado por diferentes
canais. E preenchido um formulério de prospeccéo e
registrada a oportunidade em planilha de controle. Em reunido
de prospecc¢ao, sao apresentados o modelo institucional e as
possibilidades de atuacao. O coordenador de prospeccao
— analisa a viabilidade técnica, define se a demanda pode gerar
um projeto de PDI e designa um pesquisador responsavel.
Caso a prospeccao nao avance, é encerrada formalmente
com comunicacao a empresa. O grupo destacou a
importancia da rastreabilidade e da comunicacao clara como
elementos-chave para o sucesso do fluxo.
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POLO 02
Formalizar projeto de PDI
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Este processo descreve as etapas necessarias para a
formalizacao de projetos aprovados, incluindo a construgao
juridica e administrativa dos instrumentos. Inicia-se com a
conferéncia documental da empresa contratante, elaboracao
da minuta juridica e solicitacao de orcamento a fundacgao de
apoio. Em paralelo, o pesquisador elabora o plano de trabalho,
que é aprovado internamente e submetido ao Comité de
Inovacédo. Apds a tramitagao no SIPAC, o processo passa por
analise do NIT (quanto a propriedade intelectual), da PROPI e
da PGF. Sendo aprovado, o instrumento € numerado, assinado
e publicado no DOU. O fluxo envolve multiplas instancias e
garante seguranca institucional e legal ao projeto.
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Grupo
Diretoria de Comunicacéo (DIRCOM)




A DIRCOM participou da oficina com trés grupos,
responsaveis por mapear processos relacionados a
comunicacao institucional e ao apoio a divulgacao da oferta
de cursos. Os processos estao vinculados aos
macroprocessos “Da prospeccao ao acesso” e “Gestao da
Comunicacao Institucional”, e refletem atividades
recorrentes da area, envolvendo tanto agdes internas quanto
articulagdées com os campus.



O processo inicia-se com a definicdo do calendario interno de
acdes da campanha, seguido pela avaliacdo da campanha
anterior. A partir dessas analises, é elaborado o briefing e
desenvolvido o conceito da nova campanha. Para cada
processo seletivo, sdo produzidas pecas (videos, artes, spots),
estruturado o hotsite, enviados materiais aos campus e
coordenadas as publicagdes nas midias institucionais. Ao
final, as informagdes da campanha s&o retiradas do are a
agéncia (se contratada) entrega os relatorios para
encerramento e pagamento. O processo envolve diversos
canais e fluxos simultdneos com as unidades.
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O grupo mapeou dois fluxos: um para cursos regulares e outro
para FIC e idiomas. Para os cursos regulares, a atualizagcao
depende da aprovacdo do curso no CONSUP e do envio de
documentagédo pelo campus via chamado. A DIRCOM analisa
a solicitacdo, cadastra ou atualiza a pagina, e envia tutoriais
para complementacéo local. Para cursos FIC/idiomas, cada
- campus mantém uma unica pagina, atualizada sempre que ha
novo edital. O processo conta com materiais padronizados de
apoio, e tem como resultado a pagina publicada e atualizada
no portal.
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O processo inicia-se com a solicitagdo de campanha via
sistema de chamados. A DIRCOM avalia a viabilidade e
pertinéncia da demanda. Se aprovada, € feito o planejamento
com definicdo de cronograma, materiais e insumos
necessarios. As areas técnicas envolvidas contribuem com
informacgdes, e a equipe de comunicacao realiza ou
acompanha a produgao dos materiais. A execugao da
campanha pode ser feita pela DIRCOM ou pela unidade
solicitante. Ao final, é realizada uma avaliacao conjunta da
acao. O produto final € a campanha institucional planejada,
executada e avaliada.
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Fase 04
Transposicdao
para o Bizagi



Nesta fase, os fluxos mapeados foram transpostos para a
ferramenta Bizagi, consolidando visualmente os processos
priorizados. O objetivo foi estruturar os registros para facilitar
a leitura e o entendimento por parte das equipes envolvidas.
Esta etapa marca a formalizacdo dos fluxogramas para
validacao com os grupos nas oficinas online (etapa
seguinte).
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Formalizar projeto de PDI
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Fase 05
Oficinas Online



As oficinas on-line marcaram a etapa de validacao dos fluxos
de processos transpostos para o Bizagi. Realizadas
individualmente com cada grupo participante da oficina
presencial, essas reunides tiveram como objetivo revisar
tecnicamente os diagramas, ajustar nomenclaturas,
sequéncias e responsabilidades, além de incorporar
contribuigcbes adicionais dos servidores. Essa fase garantiu o
refinamento coletivo dos registros, reforcando a fidelidade
dos fluxos a pratica institucional.
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* Delimitacao do contexto e do problema, conduzida de forma
colaborativa entre pesquisador e empresa; Avaliagcao da
viabilidade e enquadramento do projeto dentro dos critérios de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao (PDI), realizada pelo Polo
de Inovacgao

* Comunicacao da continuidade ou do encerramento do processo
junto a empresa e ao pesquisador, com atualizagdo na planilha
de acompanhamento de prospeccgoes;

* Encaminhamento para a proxima etapa, a elaboracao da
proposta técnica, caso o projeto seja considerado viavel.
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A oficina evidenciou o nivel de maturidade da equipe do Polo na
gestao dos processos de prospeccéo e articulagao institucional.

Prospectar progeto de POI

Houve grande atencao aos detalhes operacionais e a necessidade de
manter a rastreabilidade das acdes por meio de registros atualizados
na planilha de acompanhamento.

Avalidacéo reforgou ainda a importancia de estabelecer uma ligacao
clara entre o inicio e o fim do processo, garantindo coeréncia
metodoldgica e clareza no mapeamento de suas entregas.



A oficina de validagcdo com a Diretoria de Gestao de Pessoas ocorreu
em formato remoto, com participagcao de representantes da equipe
de capacitacao da DGP, da consultoria e da DGC.

O foco foi a validacao do processo “Acao de desenvolvimento com

pagamento por JEC” ja modelado no Bizagi com base nos registros da

oficina presencial. Durante o encontro, foram destacados e ajustados
pontos importantes do fluxo, como:

* Adistingao entre setor demandante e setor de capacitagcdo, com
definicao das responsabilidades de cada um ao longo do
processo;

* O detalhamento do papel das aprovacdes pelas chefias e pelas
pro-reitorias, considerando os critérios orgamentarios internos;

* Aatualizagao de etapas relacionadas a nova plataforma do
SIGEPE-JEC, exigida a partir de 2024 para controle de
gratificacoes;

* Aexplicitacao do fluxo paralelo envolvendo o sistema SIGRH,
onde sao emitidos os certificados;

* Ainsercao de atores institucionais relevantes, como o
Departamento de Orgamento e Execucéo Financeira (DOEF),
responsavel pela emissao de nota de crédito e previsao
financeira.

Ao final da oficina, a equipe concordou com 0s ajustes realizados em
tempo real e validou a verséao final do processo. O fluxo foi
considerado representativo da pratica institucional atual e sera
utilizado como referéncia para capacitagdes futuras que envolvam o
uso da Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso (JEC).
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Lino Gabriel Nascimento dos Samtos

A oficina online com a equipe da Diretoria de Extens&o teve como
objetivo validar o fluxo do processo “Viabilizar atividade de extensao
com recursos da Reitoria”, previamente modelado na ferramenta
Bizagi a partir dos registros da oficina presencial.

Durante o encontro, foi realizado um detalhamento técnico,
considerando as etapas operacionais envolvidas, as areas
responsaveis em cada momento do fluxo e a légica de funcionamento
do processo dentro da realidade institucional da DIREX.

A oficina contou com a participacao ativa da equipe técnica, que ja
havia previamente consolidado um tutorial interno com descricao
detalhada de cada etapa, interfaces com sistemas (como SIGAA,
SIPAC e Drive), modelos de documentos e registros de boas praticas
operacionais.

Foram validados e incorporados os seguintes pontos ao modelo:

* O gatilho do processo foi definido como a necessidade de
execugao do cronograma anual de editais, previamente planejado
pela equipe da DIREX com base no PAT e na previsao
orcamentaria;

* Foram mapeadas as diferentes raias institucionais envolvidas,
como PROEX e Gabinete da Reitoria, responsaveis pela
tramitacdo e assinatura dos editais;



* Aequipe reforgou a existéncia de um cronograma padrao
disponivel no Drive da DIREX, utilizado como referéncia para
definicdo dos editais do ano seguinte;

* Identificou-se a existéncia de um tutorial completo, construido
colaborativamente, que orienta cada etapa operacional (inclusive
com modelos de texto, prints de telas e instru¢cdes detalhadas);

* Discutiu-se a divisdo entre tarefas efetivamente realizadas pela
DIREX e etapas de submissao de propostas, que poderao,
futuramente, compor um processo separado no Bizagi;

* Optou-se por manter no modelo apenas as etapas operacionais
da equipe, com mencao as acoes do proponente como parte do
contexto do edital, e ndo como fluxo paralelo completo.

A equipe demonstrou maturidade no controle e execugao do
processo, além de iniciativa na construgao de instrumentos de apoio
institucional que fortalecem a continuidade das a¢des. Ao final da
oficina, o fluxo foi validado coletivamente como representativo da
pratica atual e sera mantido como modelo de referéncia para os
demais editais conduzidos pela reitoria.

lizar atvidade de extensio
»m recursos da Reitoria




DIREX

Fluxo 02

A oficina online com a equipe da Diretoria de Extensao teve como
objetivo validar o fluxo do processo “Gerenciar edital com
reclassificacao e ajustes orcamentarios”, previamente modelado na
ferramenta Bizagi com base nas demandas especificas identificadas
apos a validacao do primeiro edital de fomento.

O encontro abordou as particularidades operacionais desse tipo de
edital, marcado por etapas adicionais, como reavaliagao das
classificacoes, calculo de contrapartidas e ajustes na distribuicao de
vagas.

A equipe destacou a complexidade trazida pelas situagdes de evasao,
turmas formadas e exclusoes, além da necessidade de comunicacao
agil entre os campus e a reitoria para garantir a correta alocacéao de
recursos.

* Foramvalidados e incorporados ao modelo os seguintes pontos:
Apds a homologacao do primeiro documento de fomento, inicia-
se o processo de reclassificagdo, considerando apenas 0s
candidatos excluidos e priorizando a ocupacao das vagas
remanescentes;

* O calculo orcamentario deve ser preciso, considerando
contrapartidas (como 40 horas exigidas do campus) e revisoes de
empenho, garantindo conformidade financeira;

* Sao definidos mecanismos para otimizar a comunicacgao e
facilitar a tramitacgao, incluindo criagédo de grupos de trabalho,
envio prévio de PDFs revisados e atualizagcao constante dos
documentos compartilhados;

* O processo prevé a revisao final do edital, com atengao especial
aos ajustes gerados pela reclassificacao e a necessidade de
alinhar as informacdes antes da publicagao oficial.

A oficina reforgou o comprometimento da equipe em aprimorar
continuamente os fluxos operacionais, garantindo agilidade e
precisao nos processos relacionados aos editais de extensao. Ao
final do encontro, a versao ajustada do fluxo foi validada, e o grupo
definiu encaminhamentos claros para a finalizagao do processo e
homologacao institucional.




LUIZ ROBERTO CIDRAL

muwm

A oficina online com a servidora Giselli Dandolini Bonassa teve como
objetivo validar o fluxo do processo “Designar comissao responsavel
por responder aos 6rgaos de controle”, previamente modelado na
ferramenta Bizagi com base nos registros da oficina presencial.

Durante o encontro, foram revisadas as etapas que compdéem o
processo, buscando garantir maior alinhamento com a pratica
institucional vigente no Gabinete da Reitoria.

O fluxo em validagédo contempla os procedimentos necessarios para
a formacao de uma comissao a partir de uma demanda de 6rgao de
controle (como CGU ou TCU), abarcando desde o recebimento da
solicitagao até o encerramento formal da atuagdo da comisséo
instituida.

Foram validados e incorporados os seguintes pontos ao modelo:

* O processo seiniciacom o recebimento de uma demanda de
resposta aos orgaos de controle, usualmente recebida por e-mail
institucional ou por meio do sistema Fala.BR;

* Aprimeira analise cabe ao Gabinete da Reitoria, que verifica a
natureza da solicitacao e define a necessidade de designacao de
uma comissao para atendimento a demanda;



* Foireforgado que o processo de designacao ocorre por meio de
Portaria emitida pelo Gabinete, e que, em alguns casos, pode
haver definicdo de uma equipe responsavel sem publicacao de
Portaria, conforme o tipo e a complexidade da demanda;

* ApOs adesignacgao, os integrantes da comisséo tém acesso a
demanda e a documentacao relacionada, sendo também
estabelecido um prazo para retorno;

* Acomissao elabora as respostas ou documentos necessarios,
gue sao consolidados e validados internamente, antes de serem
formalmente encaminhados ao 6rgao de controle por meio da
plataforma Fala.BR ou outros canais institucionais;

* Umavez enviada a resposta, o Gabinete finaliza o processo com
0 encerramento da comissao, o arquivamento dos registros no
sistema apropriado (como SIPAC ou Drive) e, quando aplicavel, a
publicacao de portaria de encerramento.

publicar edital de
ingresso

Elaborar

A oficina possibilitou o ajuste de nomenclaturas e a definicdo mais
precisa de algumas transicoes no fluxo, garantindo maior fidelidade

*
3 g : ' ao funcionamento cotidiano da unidade.
! wi ncsm*hc. Maria Veromica Apar tacha k& Fas Jr

-
i DandGlini Bo.
=

Avalidacgéo foi concluida com o reconhecimento de que o modelo
representa com precisao as praticas atualmente adotadas e podera
servir como base para institucionalizagdo do processo junto a
reitoria.



DIRCOM

A oficina online com a equipe da Diretoria de Comunicacao teve
como foco a validagao do fluxo do processo “Realizar campanha de
ingresso”, previamente modelado na ferramenta Bizagi com base nas
informacgdes registradas durante a oficina presencial.

O encontro contou com ampla participagao da equipe da DIRCOM,
responsavel por coordenar as acoes institucionais de comunicacgéao
relacionadas aos editais de ingresso.

O processo validado contempla tanto o planejamento anual da
campanha quanto a execugao recorrente das ac¢des de divulgacao
especificas para cada edital.

Durante a oficina, foram destacados e consolidados os seguintes

elementos no modelo:

* QOgatilhoinicial do processo foi definido como a aprovagao do
calendario anual de ingresso pelo CODIR, seguida do envio desse
calendario pelo DEING a DIRCOM;

* Foidetalhado o fluxo de elaboracao do cronograma da
campanha, envolvendo reunides de briefing, producao de pecas e
definicdo dos canais de divulgacao;

* Mapeou-se a existéncia de dois caminhos possiveis: um em que
ha contratacdo de agéncia de publicidade e outro em que a
execugao é feita internamente pela equipe da DIRCOM, o que foi
representado por um gateway decisorio no diagrama;



DIRCOM

* Especificou-se a forma de solicitagdo de recursos: quando o
financiamento parte da reitoria, a DIRCOM solicita empenho
diretamente ao DOF; quando os recursos vém dos campus, cada
unidade é responsavel por sua propria solicitagao;

* Foiincluida no fluxo a etapa de avaliagdo da campanha anterior
como ponto de partida para as novas acoes, representada por um
evento de ciclo anual;

* Foram organizadas as responsabilidades por raia (DIRCOM, CPV,
Jornalismo, Marketing e Campus), com divisao clara de
atribuicdes nas etapas de produgao, revisao, publicacédo e
divulgacéao;

* Também foram registradas acdes locais promovidas pelos
campus, como visitas a escolas, contato com imprensa regional
e distribuicao de materiais fisicos, que reforcam o alcance
territorial da campanha institucional.

A equipe demonstrou dominio sobre o processo, oferecendo
contribuigdes valiosas que permitiram refinar a modelagem.

Ao final da oficina, o fluxo foi validado como representativo das
praticas atuais da DIRCOM e sera utilizado como base para a
formalizacao institucional do processo de campanhas de ingresso no
IFSC.



DIRCOM

Fluxo 02

A oficina online com a equipe da Diretoria de Comunicacao teve
como objetivo validar o fluxo do processo “Cadastrar curso no Guia
de Cursos”, previamente modelado no Bizagi com base nos registros
da oficina presencial.

Durante o encontro, foram refinados os detalhes operacionais,
revisados os nomes das etapas e discutidas as especificidades entre
os fluxos de cadastro para cursos regulares (técnico, graduagao, pos-
graduacéo) e cursos FIC (qualificag&o profissional e idiomas).

A equipe buscou maior clareza no nome do processo, optando por
“Cadastrar curso no Guia de Cursos” em vez de “Atualizar Guia de
Cursos”, para refletir melhor as multiplas naturezas das acdes

envolvidas (cadastro de novos cursos, atualizacao de informacoes,
abertura de ofertas).

* Foramvalidados e incorporados ao modelo os seguintes pontos:
O processo tem inicio unico, com detalhamento dos gatilhos logo
apos: para cursos regulares, o disparo ocorre apds aprovagao no
Conselho Superior; para cursos FIC, o disparo ocorre apoés
publicacao do edital de ingresso;

* O -coordenador do curso abre um chamado no sistema
institucional, solicitando a inclusdo ou atualizacdo das
informagdes no Guia de Cursos do portal



DIRCOM

Fluxo 02

* ApOs a atualizagéo, € encaminhado ao coordenador um tutorial
atualizado com orientagdes para manutencgao das informacgdes,
sendo discutidas formas mais eficazes de envio (via e-mail ou
sistema de chamados);

* Foram discutidos ajustes no fluxograma, eliminando etapas
redundantes e consolidando detalhes diretamente nas
descricdes das atividades, para simplificar a visualizagéo e
manter foco no caminho “feliz” do processo (execugado bem-
sucedida).

A oficina demonstrou o cuidado da equipe em alinhar fluxos internos
com os normativos institucionais, reforgando a importancia da
clareza nos pontos de controle e comunicagao entre as areas. Ao
final, o fluxo foi validado como aderente as praticas atuais da
DIRCOM e representara um guia institucional para os procedimentos
relacionados ao cadastro e manutencao de cursos no portal do IFSC.



PESQUISA

UIZ ROBERTED CIDRAL

A oficina online com a equipe da Coordenadoria de Pesquisa teve
como objetivo validar o fluxo do processo “Homologar grupo de
pesquisa”, previamente modelado na ferramenta Bizagi a partir dos
registros da oficina presencial.

Durante o encontro, foram discutidos em detalhes os caminhos
possiveis para homologacao, considerando diferentes motivagcodes de
inicio do processo (criagao de grupo novo ou atualizagao de grupo
existente).

A partir disso, foi realizado um refinamento coletivo da estrutura do
fluxo, com especial atengao a clareza das etapas, a definicdo das
raias institucionais e a documentag¢ao dos insumos utilizados.

Foram validados e incorporados ao modelo os seguintes pontos:

* O processo € iniciado por um requerente (servidor do IFSC), que
manifesta a necessidade de homologacao por meio de
solicitagdo enviada por e-mail a Coordenadoria de Pesquisa;

* Essasolicitacao pode viracompanhada de um formulario
especifico (em caso de grupo novo), sendo recomendado
consultar previamente o manual institucional de criagao e
atualizacao de grupos de pesquisa, disponivel no Portal do
Servidor;



Fase 06
Pre-homologacoes
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3.1.8.5 REALIZAR ACAO DE DESENVOLVIMENTO INTERNA (COM
PAGAMENTO DE GECC)

Objetivo: Este processo tem como objetivo viabilzar o pagamento da Gratificagao Especial por Colaboragao
¢ Capacitagdo (GECC) avs servidores plblicos federais responsdveis pela condugdo de agdes de
desenvolvimento no IFSC

Como solicitar: Segue abaixo o filuxo do processo, com as atividades de todos os envolvides. E na sequéncia
0 passo-a-passo com 06 Manuais e modelos para a execugao de cada atividade.

FLUXO DO PROCESSO

PASSO-A-PASSO, MANUAIS E MODELOS

Inicio do de e

Quem: Setor de Capacitacéo

Atividade 1: Receber contato e agendar reunido

O Setor de Capacitaclo recebe o contato inicial do setor demandante acerca da necessidade de capacitacio
e palestrante

Quem: Setor de Capacitacao
Atividade 2: Realizar reunidio para orientacdo

A fase de pré-homologacéo corresponde ao momento em que a consultoria
Balik finaliza os ajustes técnicos, documentais e graficos dos processos
modelados e os encaminha formalmente ao IFSC para validagéao final e
homologacéo institucional.

Trata-se de uma etapa preparatoria estratégica, na qual sdo entregues fluxos
revisados, padronizados e acompanhados de seus respectivos mapas,
manuais e descricdes detalhadas como o modelo padrao do “Mapa do
Processo” adotado pelo IFSC.

Essa atividade assegura que os processos estejam devidamente alinhados
aos padrdoes e nomenclaturas institucionais antes de serem homologados,
garantindo consisténcia, rastreabilidade e plena aderéncia as diretrizes da
arquitetura de processos da instituicao.

/ Link dos arquivos para homologacao


https://1drv.ms/f/s!AjEbb9iZGKNGhYIOpsyUqtBACD6-lw%3Fe=XzJvMF%5C
https://1drv.ms/f/s!AjEbb9iZGKNGhYIOpsyUqtBACD6-lw%3Fe=XzJvMF%5C

Feedbacks



Feedbacks

Milena de Mesquita Brandao 29 de abr. de 2025, 17:33 (ha 10 dias) ¥y

para mim, LUIZ, karen

BR Traduza para o portugués X

Ola Elias, Karen e Cidral,

A equipe ficou super feliz com nosso ultimo encontro online. Estamos felizes com o aprimoramento dos nossos mapeamentos.

A secao de feedbacks reune as percepcdes e avaliagdes Por meio de formulario online estruturado, os participantes
coletadas junto aos participantes das oficinas realizadas ao puderam expressar seu grau de satisfacdo em relacao a
longo do projeto de mapeamento de processos do IFSC. aspectos como clareza metodoldgica, qualidade dos

materiais de apoio, adequacao ao contexto institucional e
conforto para participacgao.



14 respostas Ver no app Planilnas

Resumo Pergunta

Avaliagdo da oficina

Como vocé avalia, de forma geral, a oficina presencial?

14 respostas

15

0(0%) 0(0%) 0(0%) 2(14,3%)

Individual

IO copiar grafico

12 (85,7%)

1 2 3 4

A proposta metodolégica foi clara e adequada ao contexto do IFSC?

14 respostas

15

0(0%) 0(0%) 0(0%) L)

10 copiar grafico

11 (78,6%)

1 2 3 4

0 material de apoio (templates impressos, instrugdes, roteiro ete.) foi Gtil e
bem estruturado?

14 respostas

10,0

25 3 (21.4%)

0(0%) 0(0%) 1@.4%)

10 copiar grafico

10 (71,4%)

1 2 3 4

Esses retornos oferecem uma visao valiosa sobre a
experiéncia vivida pelas equipes, permitindo identificar
pontos fortes e oportunidades de melhoria para futuras
iniciativas de mapeamento.

Além de registrar os indices quantitativos obtidos (como
notas médias e distribuigcdes de respostas), esta area do
relatério destaca também os comentarios qualitativos e
percepcoes gerais compartilhadas, que reforcam o impacto
positivo da abordagem adotada e evidenciam o engajamento
institucional construido ao longo do projeto.

Veja os resultados aqui.



Conclusao



O projeto de mapeamento de processos desenvolvido no IFSC consolidou-se como uma iniciativa estratégica
para fortalecer a governanca institucional, qualificar a gestdo do conhecimento e promover a melhoria continua
dos servicos prestados pela instituicao. Por meio de uma abordagem colaborativa, pratica e tecnicamente
fundamentada, foi possivel mapear processos criticos de diversas areas sistémicas, respeitando as
especificidades de cada equipe e valorizando a experiéncia dos servidores envolvidos.

A conducéao das oficinas presenciais e online permitiu ndo apenas o registro detalhado dos fluxos operacionais,
mas também a escuta ativa dos responsaveis diretos por sua execucgédo. Essa escuta foi essencial para capturar
nuances que dificilmente estariam em normativas ou sistemas formais, assegurando que os modelos
produzidos representem a realidade institucional com fidelidade e clareza.

A transposicdo para a ferramenta Bizagi agregou uma camada de visualizacao e organizacao fundamental para a
proxima etapa do projeto: a consolidacao da arquitetura de processos do IFSC. Os fluxos validados poderéo ser
utilizados como base para treinamentos, elaboracao de normativos, integracao entre sistemas, além de apoiar
processos de auditoria, planejamento e inovacao institucional.

Além dos resultados objetivos — como os fluxos padronizados e homologados — o projeto promoveu um
processo formativo junto as equipes, estimulando o pensamento critico sobre as praticas de trabalho e
fortalecendo a cultura de processos na instituicdo. A experiéncia demonstrou que o mapeamento, quando
conduzido com escuta e alinhamento técnico, pode ser um instrumento potente de valorizacao institucional,
contribuindo para que o IFSC avance de forma sustentavel, transparente e alinhada a sua missao publica.



