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RESUMO

Um Programa de Pés-Graduacao stricto sensu depende da combinacio de muitos
fatores para ser acreditado como um Programa de exceléncia e de elevada
qualidade académica. A primeira referéncia, quando se pretende comparar ou
“‘medir” a qualidade de um dado curso, reside na avaliagdo da Coordenagéao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — Capes. A avaliagdo da Capes
atribui aos Programas de Pdés-Graduagao stricfo sensu notas que variam de 1 a 7,
sendo os cursos avaliados com notas 1 e 2 sdo descredenciados. Assim, o objetivo
central de qualquer Programa & atingir as notas maximas, que indicam desempenho
equivalente aos mais importantes centros internacionais de ensino e pesquisa. Os
conceitos atribuidos pela Capes estdo diretamente relacionados as atividades e
contribuigbes académicas dos discentes e docentes, em diversos campos de agio.
Para que as atividades e todos os procedimentos se cumpram com clareza e
agilidade, o setor administrativo do Programa é pega fundamental ~ dal a grande
importéncia do bom funcionamento da secretaria e do conhecimento sobre as
tarefas e seus requisitos por parte dos funcionarios, alunos e professores envolvidos
no Programa. O presente estudo pretende, em consonéncia com tais consideragées,
viabilizar um levantamento estruturado dos principais processos que fazem parte da
rotina administrativa de um Programa de Pés-Graduagdo stricfo sensu de uma
Universidade publica do estado de Sao Paulo. Este levantamento permitira a
elaboragcdo de uma pesquisa de opinido envolvendo os alunos e os ex-alunos do
Programa, o que possibilitara a indicagdo dos pontos fortes e fracos dos processos
administrativos e burocraticos da area. Os resultados obtidos serao fundamentais
para gue se possa implementar agdes de melhoria e nortear planos maiores de
atuagdo envolvendo a Coordenagédo do Programa e a Dire¢do da Unidade de
Ensino.

Palavras-chave: Qualidade. Pés-graduacgao stricto sensu. Gestdao administrativa.



ABSTRACT

A post-graduate stricto sensu program depends on combining of many factors to be
believed as a Program of excellence and high academic quality. The first reference,
when you want to compare or "measure” the quality of a course, lies in the evaluation
of the Coordenacgdo de Aperfeigoamento de Pesscal de Nivel Superior — Capes.
Evaluating of Capes assigns to post-graduation stricto sensu programmes notes
ranging from 1 to 7. Notes 1 and 2 indicate the cancellation of the course. Then the
central objective of any program is to achieve the maximum notes, which are
equivalent to the most important international centers of teaching and research. The
concepts assigned by Capes are directly related to activities and academic
contributions of students and teachers in various fields of action. In order to ensure
the fulfillment of all activities, the programme's administrative sector is a vital piece —
which explains the great importance of the proper functioning of the secretariat and
of the knowledge of the tasks and their requirements on the part of officials, students
and teachers involved in the program. The present study aims to make therefore a
structured survey of the main processes that are part of the routine in a Graduate
Program of a public University in the State of Sdao Paulo. It will contribute to the
preparation of a survey involving the students, which will provide an indication of the
strengths and weaknesses of the administrative and bureaucratic processes. The
results obtained will be important to implement improvement actions and extend
plans of action involving the Coordination of the program and the Direction of this
teaching Unit.

Keywords: Quality. Post-graduate studies. Administrative management.
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INTRODUCAO

Partindo do principio de que a exceléncia de um curso de Pds-Graduacao
stricto sensu reflete-se na avaliagdo da Capes e que galgar notas superiores nesta
avaliacdo & a meta primordial de todos os Programas de Pds-Graduagéo que nao
atingiram — e mantiveram — a nota maxima, este estudo se prop6e a elaborar uma
andlise critica do substrato basico, e de vital importancia, de qualquer Programa: o
setor administrativo.

Sao muitas as atividades atreladas a um Programa de Pos-Graduagéo
que devem necessariamente ser cumpridas para o bom andamento dos cursos. Tais
atividades envolvem funcionarics, alunos e professores; cada um tem seu papel e
atribuigdes, porém, devem executar suas tarefas de forma coordenada e harménica,
visando sempre a exceléncia e ao maximo aproveitamento dos trabalhos.

Neste cenario, a gestdao administrativa ocupa posi¢ao fundamental. Cabe
a administracdo do Programa a responsabilidade de coordenar e encaminhar os
assuntos burocraticos que estruturam os cursos, © que inclui todos os
procedimentos que sustentam as atividades executadas por alunos, docentes e
demais funcionarios (internos e externos ao Programa).

O pleno conhecimento administrativo € o encaminhamento claro e
eficiente dos tantos assuntos que permeiam a “vida” de um Programa de Pos-
Graduagao stricto sensu numa Universidade puablica desenham-se como pontos
imprescindiveis de sustentagcdo e apoio, sem 0s quais serd sempre muito dificil
conquistar as notas maximas da avaliagdo Capes.

Tendo este cenario em vista, o presente trabalho tem como objetivo fazer
um levantamento estruturado dos principais processos que integram a rotina
administrativa de um Programa de Pés-Graduagdo striclo sensu em uma
Universidade publica do estado de S&o Paulo, com a finalidade de conhecer melhor
a visdo de seus principais “clientes” e estudar opgdes de melhoria para os pontos
mais problematicos indicados por eles. Pretende-se, com base nos resultados da
pesquisa direcionada, mapear as principais dificuldades adminisirativas que

permeiam o Programa, estuda-las objetivamente ~ se for o caso, em conjunto com a
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Dire¢ao efou Coordenagdo do Programa -, propor e demonstrar possiveis solugdes

que possam contribuir para a otimizag@o da qualidade do servigo prestado.

O Programa de Pés-Graduagao: sua histéria e funcionamento

O estudo que se segue tem como fonte de observacédo um Programa de
Pés-Graduacio stricto sensu de uma Universidade publica do Estado de S&o Padulo.
Trata-se de uma instituicho muito bem conceituada e internacionalmente
reconhecida.

O referido Programa estd vinculado a uma Unidade de Ensino e
Pesquisa’ relativamente nova desta Universidade. A criagdo desta Unidade (que
inicialmente foi classificada como um Instituto Especializado®) data de 2004 e a
finalidade da criagdo era abrigar um curso de Bacharelado interunidades, cuja
primeira turma de alunos iniciou as atividades em 2002.

Vale acrescentar que, desde o ingresso de sua primeira turma, o curso de
Bacharelado € um dos mais procurados pelos candidatos no exame vestibular,
permanecendo, desde entdo, entre os cinco cursos mais concorridos da referida
Universidade.

Apés sua criagdo, o Instituto passou a coordenar, além do curso de
Graduagao, grupos de estudos internacionais e diversas atividades de seminarios e
palestras. Os trabalhos de ensino e pesquisa comegaram a ganhar visibilidade e o
Instituto se viu impulsionado a iniciar a contratagéo de seu préprio corpo docente.

Os indicativos de expansao se confirmaram, e durante o ano de 2007, a
Diregao do Instituto, com o apoio dos docentes e funcionarios, passou a se dedicar a
elaboragdo da proposta de cria¢éo de seu préprio Programa de Pos-Graduacao.

Apos a aprovagdo da proposta por todas as instancias deliberativas da

Universidade, os documentos seguiram para a andlise da Capes, que € o 6rgéo

' As Unidades, que compreendem Institutos, Faculdades e Escolas, todas de igual hierarguia e
organizadas em fung&o de seus objetivos especificos, s&o 6rgéos setoriais que podem, a seu critério,
subdividir-se em Departamentos.

? Institutos Especializados s@o centros especializados de pesquisa. Geralmente sdo centros
multidisciplinares, que abrigam estudiosos de formagéo variada que desenvolvem pesquisas naqguela
determinada area do saber.
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responsavel pela regulagéo e controle do funcionamento de todos os cursos de Pés-
Graduagcéo stricto sensu do pais, o que inclui a formulagao da Politica Nacional de
Pos-Graduacdo stricto sensu em territorio nacional. Segundo informagses

constantes de sua pagina eletrdnica,

o sistema de avaliaggo, continuamente aperfeigoado, serve de instrumento
para a comunidade universitdria na busca de um padréo de exceléncia
académica para os mestrados e doutorados nacionais. Os resultados da
avaliacio servem de base para a formulagéo de politicas para a area de
pos-graduacdo, bem como para o dimensionamento das agbes de fomento
(bolsas de estudo, auxilios, apoios). (CAPES, http:/iwww.capes.qov.brf,
2012)
A proposta obteve a aprovagéo da Capes e o Programa pdde dar inicio as
suas atividades em julho de 2008. As primeiras turmas de alunos de Mestrado e
Doutorado ingressaram no 2° semestre de 2009. Desde entdo, o processo de
selecdo regular acontece uma vez ao ano e séo admitidos, no maximo, 15 alunos
em cada nivel (Mestrado e Doutorado)®.
O panorama dos alunos de Pés-Graduagédo que ingressaram entre os
anos de 2009 e 2013, considerando o total de ingressantes, titulados e desistentes,

& 0 seguinte:

Tabela 1 - Distribuicio dos alunos de Pés-Graduagéo em 2013

2009 2010 2011 2012 2013

Ingressos 14 11 15 19 14
','?, Desisténcias 4 4 5 3 0
‘;J»j Titulados 10 @ 1 0 0
= Ativos 0 0 o 17 14
" Ingressos 7 5 7 13 13
® Desisténcias 1 0 1 4 2
‘% Titulados 1 0 0 0 0
= Ativos 5 5 6 9 13

3 530 admitidos, no maximo, 15 alunos via selego regular. Pode acontecer, porém, de outros
estudantes ingressarem por meio do Programa de Estudante-Convénio de Pds-Graduagéo (PEC-
PG). Este Programa visa & concessdo de bolsas de estudos a estudantes de pafses em
desenvolvimento, com os quais o Brasil mantém Acordo de Cooperagéo Cultural e/ou Educacional.
Por esta via de ingresso, no ano de 2012, o Programa recebeu 7 alunos de Mestrado e 1 aluno de

Doutcrado.
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O fato deste Programa de Pés-Graduagao oferecer cursos de Mestrado e
Doutorado em apenas uma area do conhecimento (embora se subdivida em trés
diferentes linhas de pesquisa) e ter um fluxo de entrada pequeno (cerca de 30 novos
alunos a cada ano) deve ser encarado como uma enorme possibilidade de se
oferecer um servico de altissima qualidade.

Esta vem sendo a maior preocupagao das funcionarias administrativas do
setor, bem como da Coordenagéo do Programa e da Diretoria da Unidade.

Parece valido acrescentar, a titulo de informagdo complementar, que
desde o inicio de suas atividades académicas (em 2002), o Instituto foi acolhido por
outra Unidade de Ensino da Universidade, visto ainda ndo possuir sede propria. As
aulas e todo corpo de funcionarios e docentes permaneceram abrigados por esta
Unidade até agosto de 2012, época na qual o Instituto recebeu seu prédio proprio e
pdde comegar a gozar de mais espaco fisico e autonomia no tocante a organizagao
de suas atividades regulares.

Em numeros, a Unidade sobre a qual este estudo se refere abriga 301
alunos de Graduacao, 78 alunos regulares (40 de Mestrado e 38 de Doutorado) e 19
ex-alunos (18 de Mestrado e 01 de Doutorado) de Pés-Graduacgéo, 27 funcionarios
10 docentes préprios — desconsiderando alunos e docentes externos que também

participam das atividades de ensino e pesquisa regularmente oferecidas.
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1. REVISAO DA LITERATURA A PARTIR DA TEORIA

A tematica deste trabalho reside no levantamento das atividades que
permeiam os setores administrativo e académico de um Programa de Pos-
Graduagéao siricto sensu de uma Universidade publica, com o intuito de avaliar os
pontos criticos e buscar formas condizentes de melhora-los.

Por se tratar de um estudo de caso cujo foco € bastante especifico, néo
foi possivel localizar produgdes bibliograficas que abordassem exatamente o mesmo
assunto. Porém, trabalhos direcionados a Instituigdes Plblicas de Ensino Superior,
implantag@o de programas de qualidade em setores publicos e reflexdes sobre a
figura do cliente no ramo dos servigos colaboraram de modo bastante produtivo para
projetar luz sobre o estudo.

Partindo das observacdes de Spilki e Tittoni (2005), em nosso pais os
érgaos pulblicos tém como marca consolidada a ineficiéncia, a lentiddo e outros
atributos depreciativos que recaem sobre os 6rgdos e sobre os servidores que ali
atuam. Tal cenario aponta para a imensa necessidade de revisdo dos moldes de
trabaiho e da otimizagdo nos processos e no atendimento, de forma a entregar uma
imagem de eficiéncia e exceléncia a sociedade.

Parte do estigma negativo que caracteriza o servi¢go publico pode ser
explicado pelo modo ja cristalizado de se executar as tarefas, o que normalmente
impede o questionamento por parte dos funcionarios — especialmente no que toca a
possibilidade de implementacéo de melhorias.

Os processos de trabatho s&o, tradicionalmente, baseados no modelo
burocratico, ocorrendo muitas vezes um apego excessivo as normas, que
passam a ser consideradas absolutas. Regras elaboradas para
determinadas situagbes passam a ser gerais. Muitas vezes o trabalho passa
a ser feito de certo modo simplesmente por "sempre ter sido feito assim®”,

sem o questionamento da legislagdo, do modus operandi ou de outros
aspectos envolvidos. {(BIAZZI, 2007, p.51)

A imagem negativa dos érgaos publicos no tocante aos processos e ao
atendimento ao cliente — dentre os quais se insere a Universidade — deve ser
encarada como ponto de partida para agbes voltadas a qualidade. Porem, a
estrutura rigida, centralizada e burocratica, caracteristica das instituicdes publicas,

faz com que as implementagdes voltadas a qualidade também encontrem barreiras e
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sejam impelidas a manobras de adaptacdo. Sobre a rigidez estrutural da

Universidade pulblica, Miranda expde:

E uma estrutura pesada, com tramites burocraticos, gue, em geral, levam a
processos decisérios lentos, com grande dispers&o de esforgos [...], levando
& perda de qualidade no &ambito das atividades académicas e
administrativas. (MIRANDA, 2010, p. 107)

Em seu trabalho de pesquisa, Miranda (2010) relata a implantagdo do
Programa de Qualidade e Produtividade na Universidade de Sao Paulo, durante o
periodo de 1996 a 2006. A autora expde com detalhes como se deu a
implementagéo do programa e o quéo trabalhoso foi estruturar as agdes de maneira
a envolver toda a USP, cujos o6rgaos internos e Unidades de Ensino sao
extremamente complexos e diversificados em suas areas de atuagdo e
conhecimento. De acordo com o levantamento realizado pela autora, a maior
expectativa dos envolvidos com relagdo a implementacdo do Programa de
Qualidade e Produtividade estava associada a gestdo de processos, ai incluindo o
aperfeicoamento continuo dos servigos, produtos e processos, sua monitoragéo e
controle. Tal resultado aponta, especialmente no caso deste estudo, que a analise
cuidadosa dos principais processos administrativos & realmente um aspecto
fundamental a se levar em conta no tocante a implantagdo de melhorias no setor
publico.

O levantamento dos processos e a identificagdo dos pontos criticos na
area administrativa do Programa de Pés-Graduagao aqui considerado se configuram
como duas das mais importantes alternativas no que se refere a otimizacao da
qualidade, visto estarem os processos, em sua grande parte, sob a responsabilidade
do Servico de Pés-Graduagdo (SPG) — o que confere maior margem de interferéncia
e atuagdo por parte dos proprios funcionarios. Obviamente, é imprescindivel
observar as normas internas e o regimento da Universidade — mas, ainda assim, por
gozar de bons conhecimentos dos processos administrativos, as funcionarias do
SPG tém plenas condicdes de apresentar propostas de melhoria & Coordenagéo € a
Diretoria da Unidade.

E urgente tentar garantir meios mais sélidos para a promogédo da melhoria
no setor publico; e focar no estudo dos processos administrativos, sob

responsabilidade do servidor nao-docente, parece um caminho razoavel. isto porque
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a estrutura de poder na Universidade plblica — com mudangas de gestdo a cada

guatro anos, por exemplo — pode comprometer projetos de melhoria em andamento.

Ha um conjunto bastante disperso de problemas assinalados mais com o
processo de mudanga cultural do que propriamente com o processo da
Qualidade. A descontinuidade administrativa, comec o mais citado, ndo
surpreende, uma vez que tal causa é citada como um dos problemas
caracteristicos da administragéo publica. (MIRANDA, 2010, p. 225).

Prado (2007) elaborou um estudo sobre os Programas de pds-graduacao
stricto sensu da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da USP, cujo objetivo
central era encontrar os fatores que explicassem a avaliacdo positiva da Capes
referente ao triénio 2001-2003. A autora desenvolveu a pesquisa com base em
andlise documental e entrevistas com alguns coordenadores de curso e atribuiu o
bom desempenho dos Programas a obediéncia as normas e regimentos da
Universidade, bem como ao respeito as exigéncias da Capes. Embora, partinde de
um ponto de vista mais critico, 0 estudo néo tenha agregado novos conhecimenios
ou propostas inovadoras no tocante ao aprimoramento da qualidade dos Programas,
as consideragdes da autora deixaram perceber que a boa divulgag&o e a clareza das
normas internas e externas ao Programa sio fatores decisivos para o bom
andamento de todas as atividades.

Além disso, a pesquisadora reconhece que o aporte administrativo na
gestdo dos Programas constitui-se como base fundamental para garantir a

estabilidade e os resultados positivos do trabalho:

Além da qualidade dos quadros, dos recursos materiais € financeiros
adequados, da interlocugdo intensa e extensiva no ambito da comunidade
cientifica especifica, um aspecto importante, e por vezes relegado, repousa
sobre o fendémeno institucional e organizacional que sustenta as estruturas
e os fluxos do sistema. [...] O éxito dos programas néo pode ser explicado
apenas por meio das varidveis quantitativas, mas também pela maneira
como s&o organizados e geridos. (PRADQ, 2007, p. 14)

A importancia do segmento administrativo para o bom andamento das
atividades académicas no tocante as instifuicdes publicas de ensino superior

também foi apontada por Biazzi (2007):

Os trabalhos que relatam a importancia da eficiéncia [nas instituicdes
publicas de ensino superior], entretanto, s&o sempre direcionados aos
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processos relacionados as atividades-fim (ou processos operacionais) das
instituicdes de ensino - ensino, pesquisa e extensdo -, sendo que os
processos administratives, necessarios para dar suporte as atividades-fim,
ndo chegam a ser citados. (BIAZZI, 2007, p.16)

Segundo as observagbes da autora, geralmente o objetivo central se volta
a melhoria de processos operacionais, de forma que os processos administrativos,
essenciais para o suporte daqueles, ndo sdo visualizados com o mesmo grau de
importancia. Tal diferenciagéo acaba resultando em inconsisténcias que atrapalham
— ou mesmo impedem — a realizagdo das melhorias no ambito dos processos
operacionais. Esta afirmag¢édo sublinha a importancia de se conhecer bem os
processos, assim como as operagdes administrativas que recaem sobre eles.
Maccari também aponta para a necessidade de se conhecer bem o contexto antes
de se decidir pela implementacao de melhorias: “Para tomar decisdes e direcionar
esforcos para a mudanga, é preciso conhecer a situagio corrente, as capacidades
existentes e as que se devem construir.” (MACCARI, 2008, p. 21)

A complexidade das atividades do setor — que incluem processos
operacionais, trabalho administrativo, gestdo politica e cumprimento de normas
especificas, entre outros — exige, além de conhecimento pleno do contexto
organizacional e das tarefas desenvolvidas, integragéo entre os funcionarios e a alta
Direcio (de outro modo dificiimente havera espago para a implantacao de

melhorias).

O aumento das demandas dos varics stakeholders® tem tornado os
trabalhos dos programas de péds-graduagdo cada vez mais complexos, por
isso, & crucial que cada programa crie sua equipe de apoio internc. Para o
bom funcionamento desta, & necessério que ¢ trabalho seja desenvolvido
de forma integrada com a coordenagéo do programa” (MACCARI, 2008, p.
176)

Vale enfatizar, ainda, que o trabalho integrado entre todos os envolvidos é
fundamental — mas que antes de se estruturar bem as atividades € imprescindivel
conhecer as necessidades dos clientes.

Ouvir o que o cliente tem a dizer € uma das formas mais diretas e

eficientes de conhecer suas necessidades. Magaldi e Crescitelli (2008) acreditam

* Termo utilizado para fazer referéncia as partes interessadas que devem estar de acordo com as
praticas de governanga corporativa executadas pela empresa ou instituicdo. De modo mais amplo,
compreende todos os envolvidos em um processo.
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que a satisfacdo do cliente é resultante ndo apenas de sua interagdo com o servigo

essencial, mas também de todo o processo de prestagéo do servigo.

Schmenner (1986) desenvolveu o conceito de pacote de servigos com o
intuito de buscar uma definigdo abrangente para o composto do servigo.
Segundo o autor, a base para a percepgdo do servico pelo cliente €
influenciada por 5 fatores componentes do pacote de servigos: as
instalagbes de apoio, os bens facilitadores, as informacdes, os servigos
explicitos e os servigos implicitos. Todas essas caracteristicas s&o notadas
pelo cliente e o influenciam. Considerando-se essa visdo, uma reflexéo
pertinente € a importancia relativa de cada um desses componentes.
{(MAGALDI e CRESCITELLI, 2008, p.69)

Para estudar mais detidamente a tematica da satisfagéo do cliente no
ramo dos servigos, Magaldi e Crescitelli realizaram uma pesquisa de campo com
clientes de uma empresa que atua no pais ha cerca de 20 anos e cujo foco principal
& a organizagdo de semindrios internacionais na area da Administragdo. Como
sintese do resultado da pesquisa, percebeu-se que a satisfagéo do cliente se da por
meio de todas as suas interfaces com o processo. "A influéncia dos elementos
componentes dos servigos suplementares é tdo importante quanto a do servigo
essencial no processo de satisfacao do consumidor.” (MAGALDI e CRESCITELLI,
2008, p. 73).

Tais apontamentos levam a reflexdo de que o bom resultado de um dado
processo operacional, sozinho, ndo é suficiente para garantir a plena satisfagéo do
cliente. No ramo dos servigos, de modo especial, os fatores adjacentes ao processo
principal tém grande peso no que respeita a qualidade e a garantia de um bom
atendimento.

Segundo Szajnbok (2011), devido ao fato do servico ser um bem
essencialmente intangivel e, muitas vezes, ndo-vinculado a um produto fisico, a
Unica maneira de “medir” sua qualidade é por meio da satisfagéo do cliente. No caso
da Universidade publica e do setor administrativo analisado neste trabalho, o
conceito de qualidade esta bastante relacionado a gentileza e competéncia das
funcionarias, a agilidade e clareza nos diversos processos € a rapidez para suprir as
necessidades do cliente — no caso, a comunidade interna e externa a instituigao.

Este estudo pretende realizar um significativo levantamento de dados
acerca da satisfacdo do cliente e da qualidade dos processos, informagbes e
atividades do Programa de Pés-Graduagao em questdo. No tocante aos resultados,

& valido citar novamente as consideracbes de Miranda: “A semelhanga do
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conhecimento cientifico, que é registrado pelas diferentes areas do conhecimento,
os relatos de experiéncias administrativas apresentam frutos; devem gerar, ao longo
do tempo, um corpo de conhecimentos para validagao de teorias.” (MIRANDA, 2010,
p. 278).
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2.  METODOLOGIA

O presente estudo contempla uma pesquisa quantitativa a partir de um
estudo de caso, voltada para o levantamento dos principais processos na area
administrativa de um Programa de Pés-Graduagdo sfricto sensu, com a finalidade de
propor e implementar melhorias cabiveis de acordo com a opinido de seus alunos e
ex-alunos.

O primeiro passo para viabilizar tal analise foi a elaboracéo de uma lista,
pelas funcionarias do SPG, dos principais processos e procedimentos
administrativo-burocraticos do Programa. Na sequéncia, para garantir um panorama
geral dos aspectos apontados, em cada item da lista foram apontadas as pessoas
envolvidas naquele processo (outros funciondrios, alunos efou docentes). Esta
divisdo de processos e procedimentos “por clientes” serviu de base para definir os
pontos mais criticos a serem tratados na etapa seguinte do estudo.

Tendo por base alguns estudos sobre qualidade no setor de servigos,
pode-se apontar que a maneira mais adequada para se coletar os dados, neste
caso, é a abordagem direta. A intengao & “ouvir” os principais clientes envolvidos no
trabalho do SPG da Unidade: o corpo discente.

E vélido salientar que, além dos estudantes, ha dois outros grupos
considerados atores importantes no &mbito do SPG, a saber: (i) os funcionarios do
setor e demais funcionarios da Unidade; (ii) os professores ministrantes e
credenciados como orientadores no Programa. Estes grupos, embora fundamentais
para o bom andamento do trabalho do SPG, ndo puderam ser incluidos nesta
pesquisa devido ao tempo habil disponivel e & necessidade de se estabelecer um
recorte preciso para aprofundar o estudo de caso, que é o objetivo principai do
estudo em questao.

A opcao pelo grupo dos estudantes em detrimento ao conjunto de
funcionarios e professores baseou-se na quantidade de membros (sao 97
individuos, entre alunos e ex-alunos) e no niimero de processos com 0s quais se
relacionam. Os estudantes do Programa sao encarados como os principais clientes
do SPG. Sao eles os destinatarios da maioria dos processos do setor, incluindo

todas as etapas da vida acad&mica - do processo seletivo para ingresso & retirada
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do diploma de Mestre / Doutor. Assim sendo, sdo eles os mais “atingidos” pelo
trabalho administrativo da secretaria, configurando-se como © mais precioso
“termdmetro” para o levantamento dos aspectos criticos e das falhas — tanto nos
processos como no tratamento das informagdes - por parte das funcionarias. Para
avaliar a opinido dos alunos, serdo aplicados questionarios direcionados nos quais
eles possam avaliar, com atribuigdo de notas, seu grau de satisfacéo com relagéo
aos principais processos e elementos que permeiam os cursos, bem como seu grau
de satisfacdo com o atendimento das funcionarias e a veiculagdo de informagoes.
Os formularios também terdo espago para respostas pessoais e descritivas, de
forma a incorporar ideias, sugestdes e reclamagbes cujos eixos tematicos nao

estejam previstos nas questdes padronizadas.

Os orgdos publicos devem servir aos cidadaos-clientes e nao terem como
fio condutor a observancia rigida de seus procedimentos (...) Para isso,
entre outras acdes, faz-se necessario: definir clientes finais e intermediarios
e suas necessidades; avaliar reagdes de satisfagdo ou insatisfacéo do
cliente, por meio de indicadores de desempenho e comparar metas
estabelecidas e resultados; estabelecer canais de comunicagdo com o
cliente para explicitar o nivel de cumprimento do compromisso assumido em
relacdo ao atendimento dos servigos, possibilitande comentarios,
reclamagfes e sugestdes e facilitando o acesso do cliente aos servicos
oferecidos. (MIRANDA, 2010, p. 95)

Apds o tratamento e tabulagdo dos dados concedidos pelo grupo
consultado, elencaram-se os apontamentos tendo como foco o0s processos e
atividades mais criticos de acordo com os alunos ouvidos.

Feito este levantamento, partiu-se para a andlise mais detalhada dos
principais problemas registrados — etapa na qual poderiam ser envolvidos o
Coordenador do Programa e a Dire¢édo da Unidade, além dos funcionarios do SPG e
a chefia imediata.

Em caso de necessidade, seriam agendadas reunides direcionadas no
intuito de utilizar algumas das ferramentas da qualidade para elucidar os pontos
criticos e propor atuacbes pertinentes visando a otimizagdo dos processos e,
consequentemente, aumentando a satisfagéo dos alunos .

Os resultados da pesquisa servirdo de substrato para a tomada de
deciséio sobre quais s&o os processos/atividades mais criticos e quais seriam as

maneiras mais apropriadas de atuar sobre eles. Neste sentido, vale citar as
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consideragdes de Maccari (2008) sobre a avaliagdo focada no processo de tomada

de decisio:

Nesta abordagem, o avaliador enfatiza a sistematica de prover informagdes
para o programa administrar suas operacées, haja vista gue a informagéo é
mais valiosa se ajudar o gestor a tomar as melhores decisées. [...] Sendo
assim, a pesquisa precisa ser planejada de tal forma que a coleta de dados
e os relatérios possam ser Uuftilizados para promover uma melhor
administrag&o do programa. (MACCARI, 2008, p. 39).
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3. PROCESSOS E ATRIBUTOS DA AREA E ELABORACAQ DO
QUESTIONARIO DE AVALIACAO

O primeiro passo para viabilizar a pesquisa foi a identificagéo, pelo SPG,
dos principais processos e atividades do setor, bem como a indicagéo de atributos
intangiveis entendidos como necessarios para o bom andamento das atividades da
area.

Tendo em conta que o resultado do trabalho do setor € um servigo — e
ndo um produto fisico que deve seguir especificagbes determinadas para ser
considerado satisfatério —, atributos intangiveis como gentileza e agilidade sdo de
extrema relevancia em se tratando da satisfa¢éo do cliente.

A cada item foram associados os “clientes” envolvidos ou afetados por
aquele processofatividade/atributo (outros funcionarios, alunos efou docentes). A
identificagdo das atividades “por cliente” configura-se como a base para definir as
questdes e o publico-alvo a serem considerados na etapa da pesquisa direcionada.

A listagem apresentada na Tabela 2 foi elaborada pelas funcionarias do
SPG. Chegar a este resultado demandou debate e pesquisa em fontes especificas
da area como o Regimento de Pos-Graduagéo da Universidade, normas internas ao
Programa, anotacgdes diversas e triagem das mensagens eletrénicas enviadas por
alunos e docentes ao longo do Gltimo ano. Esta triagem foi considerada importante
por revelar efou confirmar itens geradores de duvidas e mal entendidos entre o SPG
e seus principais clientes.

Nas marcacgdes da tabela, o indice “A” faz referéncia ao grupo afetado
pela atividade em questdo e “E" indica que o grupo esta envolvido naquele

procedimento.

Tabela 2 - Atividades do SPG e pessocas afetadas

Pessoas envolvidas

Atividade / Atributo elou afetadas
Func. Prof. Aluno

Processo seletivo - clareza do edital A
Processo seletivo — analise de projetos e emissdo de parecer E

continua
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consideracdes de Maccari (2008) sobre a avaliagdo focada no processo de tomada

de decisao:

Nesta abordagem, o avaliador enfatiza a sistematica de prover informagbes
para o programa administrar suas operagdes, haja vista que a informagdo &
mais valiosa se ajudar o gestor a tomar as melhores decistes. |...] Sendo
assim, a pesquisa precisa ser planejada de tal forma que a coleta de dados
e os relatérios possam ser utlizados para promover uma melhor
administrag&o do programa. (MACCARI, 2008, p. 39).
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3. PROCESSOS E ATRIBUTOS DA AREA E ELABORAGAO DO
QUESTIONARIO DE AVALIAGAO

O primeiro passo para viabilizar a pesquisa foi a identificagéo, pelo SPG,
dos principais processos e atividades do setor, bem como a indicag&o de atributos
intangiveis entendidos como necessarios para o bom andamento das atividades da
area.

Tendo em conta que o resultado do trabalho do setor € um servico — e
ndo um produto fisico que deve seguir especificagdes determinadas para ser
considerado satisfatério —, atributos intangiveis como gentileza e agilidade s&o de
extrema relevancia em se tratando da satisfagéo do cliente.

A cada item foram associados os “clientes” envolvidos ou afetados por
aquele processo/atividade/atributo (outros funcionarios, alunos efou docentes). A
identificacio das atividades “por cliente” configura-se como a base para definir as
questdes e o plblico-alvo a serem considerados na etapa da pesquisa direcionada.

A listagem apresentada na Tabela 2 foi elaborada pelas funcionarias do
SPG. Chegar a este resultado demandou debate e pesquisa em fontes especificas
da area como o Regimento de Pés-Graduagéo da Universidade, normas internas ao
Programa, anotagdes diversas e triagem das mensagens eletrénicas enviadas por
alunos e docentes ao longo do dltimo ano. Esta triagem foi considerada importante
por revelar efou confirmar itens geradores de ddvidas e mal entendidos entre o SPG
e seus principais clientes.

Nas marcacdes da tabela, o indice “A” faz referéncia ao grupo afetado
pela atividlade em questdo e “E” indica que o grupo esta envolvido naquele

procedimento.

Tabela 2 - Atividades do SPG e pessoas afetadas

Pessoas envolvidas

Atividade / Atributo e/ou afetadas
Func. Prof. Aluno

Processo seletivo - clareza do edital A
Processo seletivo — analise de projetos e emissdo de parecer E

continua
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continuagao

Pessoas envolvidas

Atividade / Atributo efou afetadas
Func. Prof. Aluno

Processo seletivo — critérios para aprovacao E A
Créditos e disciplinas A A
Prazos do Programa (Qualificacio, Depésito, etc) A A
Sistema informatizado da Pés-Graduagao® ~ funcionalidades A A
Bolsas de estudo (Capes, Fapesp, CNPq) A A
Primeira matricula A
Matriculas regulares E E
Matricula de acompanhamento E E
Desligamentos — motivos administrativos A A
Seminarios de Pesquisa (obrigatério para o Doutorado) A E
Estagios no Exterior (bolsa sanduiche - Doutorado) E E
Avaliagao de docentes e disciplinas® E E E
PAE’ - 12 Etapa E E
PAE — 28 Etapa E E E
Exame de Qualificagao E E E
Trancamento de matricula E E
Solicitag@o de auxilio financeiro (& Pré-Reitoria) E E E
Verba PROAP® E E E
Preenchimento de relatério anual (Coleta Capes®) E E

® Plataforma especifica para uso de alunos, funcionarios e professores, a partir da qual é possivel
consultar e cadastrar dados do Programa, prazos, notas, matriculas, etc.

® Pratica regular na Unidade: ao final de cada semestre, 0s alunos sdo solicitados a preencher um
formulario especifico para avaliar os cursos oferecidos e a atuagéo dos docentes ministrantes.

? PAE — Programa de Aperfeicoamento do Ensino: consiste em duas etapas de estudos (uma tetrica
e outra pratica) voltados a atividade de docéncia. Atividade obrigatoria a todos os alunos de
Doutorado e a alunos de Mestrado contemplados com bolsa de estudos da Capes.

® Verba PROAP (Programa de Apoio & P6s-Graduagao): recurso financeiro anual concedido pela
Capes aos Programas de Pos-Graduag8o stricto sensu com a finalidade de proporcionar melhores
condigbes para a formagao de recursos humanos, produgéo e aprofundamento do conhecimento para
alunos e professores. Pode ser utilizada de diversas maneiras (ex.. cursos, financiamento para
participag8o em eventos da area no Brasil e no Exterior, compra de materiais didaticos, realizagao de
eventos enire outros).

® Aplicativo digital utilizado pelos Programas de Pés-Graduagio para coletar e registrar informagdes
dos cursos integrantes do Sistema Nacional de Pés-Graduagéo.
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Atividade / Atributo

Pessoas envolvidas
e/ou afetadas

Func.

Prof.

Aluno

Atualizacdo do curriculo fattes (Coleta Capes)

Depésito de dissertagdo ou tese — prorrogacéo de prazo
Depésito de dissertac@o ou tese — formato do trabalho
Deposito de dissertag@o ou tese — Banca de Defesa
Depésito de dissertagéo ou tese — Procedimentos gerais
Credenciamento e Recredenciamento de Crientador
Relatério Anuat de atividades™

Horéarios de atendimento do SPG

Local de atendimento (infraestrutura da Secretaria)
Clareza das informacdes veiculadas pelo SPG
Agilidade do SPG em resolver as demandas

Gentileza das funcionarias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgéo e retirada de documentos solicitados

Atendimento as suas necessidades
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No total, foram elencados 36 itens entre processos administrativos,

académicos e demais atributos considerados importantes no ambito do servigo

prestado.

Destes 36, 13 itens envolvem ou afetam outros funcionarios da Unidade,

33 perpassam as atividades dos docentes e 33 se relacionam a rotina académica

dos alunos.

Tendo em vista que o propdsito deste trabalho € focar num estudo de

caso delimitado e ponderar sobre opgées de melhoria da maneira mais direcionada

possivel, seria inviavel contemplar nesta investigacédo os trés grupos de “clientes”.

" Relatério de responsabilidade da Diretoria, que apresenta informagdes concisas das atividades

desenvolvidas por cada area da Unidade durante aquele ano.
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Além disso, o tempo habil e 0 espago disponiveis também seriam fatores limitantes
para um estudo mais amplo.

A decisao por basear a pesquisa no grupo dos alunos e ex-alunos tem
trés motivos principais: (i) o corpo discente é considerado o principal “cliente” do
SPG, devido as suas demandas e necessidades durante o curso; (ii) juntamente
com os docentes, & 0 grupo que mais participa ou é afetado pelas atividades
administrativas do SPG; (iii) os alunos e os ex-alunos constituem o grupo mais
numeroso dentre os trés conjuntos de “clientes” (sdo 97 elementos) — e quanto
maior o numero de pessoas consultadas, maior a possibilidade de se obter

resliltados relevantes e ndo-tendenciosos.

A primeira providéncia para a estruturagéo do questionario a ser aplicado
aos alunos foi a organizagdo de uma lista das atividades / atributos, segundo a

tabela apresentada no capitulo anterior, envolvendo os discentes do Programa:

Processo seletivo - clareza do edital

Processo seletivo — critérios para aprovacgao

Créditos e disciplinas

Prazos do Programa (Qualificagéo, Depésito, etc)

Sistema informatizado da Pés-Graduagéo — funcionalidades
Bolsas de estudo (Capes, Fapesp, CNPq)

Primeira matricula

© N o ok Wb =

Matriculas regulares

9. Matricula de acompanhamento

10.Desligamentos — motivos administrativos
11.Seminarios de Pesguisa (obrigatério para o Doutorado)
12.Estagios no Exterior (bolsa sanduiche - Doutorado)
13.Avaliagdo de docentes e disciplinas

14.PAE - 12 Etapa

15.PAE — 22 Etapa

16.Exame de Qualificagé@o

17 Trancamento de matricula

18.Solicitacdo de auxilio financeiro (a4 Pré-Reitoria)
19.Verba PROAP



30

20.Preenchimento de relatorio anual (Coleta Capes )
21.Atualizagao do curriculo lattes (Coleta Capes)

22 .Deposito de dissertagéo ou tese — prorrogagéo de prazo
23.Deposito de dissertagio ou tese — formato do trabalho
24 Deposito de dissertagdo ou tese — Banca de Defesa
25.Depdsito de dissertagéo ou tese — Procedimentos gerais
26.Horarios de atendimento do SPG

27 Local de atendimento (infraestrutura da Secretaria)
28.Clareza das informagdes veiculadas pelo SPG

29 .Agilidade do SPG em resolver as demandas
30.Gentileza das funcionarias

31.Tempo de espera para ter seu e-mail respondido
32.Tempo para confecgdo e retirada de documentos solicitados

33.Atendimento as suas necessidades

Tendo em vista o nimero relativamente alto de questdes para um anico
formulario, duas providéncias foram tomadas: (i) extrairam-se da listagem acima os
itens “menos recorrentes” no cotidiano dos alunos; (ii) assuntos similares foram
sintetizados num unico item.

Na sequéncia, por sugestdo do Coordenador do Programa, os assuntos
foram divididos em dois grupos: um englobando os pontos relativos a vida
académica dos alunos e outro abarcando apenas os assuntos administrativos. Ainda
sob a orientagdo do Coordenador, outros campos foram adicionados ao formulario,
tais como espaco para indicagdo do curso realizado durante a Graduagdo, e
eventualmente, durante o Mestrado (para estudantes do Doutorado).

O campo para indicagdo de outro(s) curso(s) realizado(s) pelo
respondente podera ser utilizado posteriormente numa analise mais aprofundada. O
Coordenador do Programa julgou importante elencar esta informagéo tendo em
conta a possibilidade de haver alguma conex&o entre a formagéo do aluno e sua
visdo sobre o Programa de Pds-Graduagao.

O questionario foi formulado em plataforma especifica na internet, visando
a praticidade e o dinamismo para o respondente. Os formulérios nao foram
identificados, a fim de preservar a identidade do aluno e estimula-lo a contribuir com

sua opinido da forma mais honesta possivel.
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O formulario estruturado (vide Apéndice A) passou pela aprovagéo da
Coordenagao do Programa e da Direg&o da Unidade, para entao ser apresentado ao
grupo dos discentes, por meio de mensagem eletronica.

Estabeleceu-se o prazo de 15 dias para resposta — prazo este que foi
lembrado durante trés vezes no periodo, por mensagens eletrbnicas. O teor das
mensagens deixava claro que esta seria uma oportunidade de os alunos indicarem
suas insatisfagdes acerca do curso e do SPG (o que seria levado ao conhecimento
da Coordenacdo do Programa e da Dire¢do da Unidade) e que tal contribuic&o seria
fundamental para o estudo de alternativas de melhoria.

Finalizado o periodo para as respostas, ¢ nlmero de respondentes foi 69

— o0 que representa 71% do total de alunos convidados a participar.
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4. SISTEMATIZANDO AS RESPOSTAS DOS DISCENTES A
PESQUISA APLICADA

Finalizado o periodo de aplicagdo dos questionarios, deu-se inicio ao
trabalho de analise das respostas.
A fim de facilitar a percepgdo dos resultados, optou-se por exibir a

incidéncia de respostas para cada questdo por meio de graficos.

Total de respondentes: 69

Dos quais:

e 29 sio alunos regulares do Programa de Mestrado (42% dos
respondentes);

e 29 s3o0 alunos regulares do Programa de Doutorado (42% dos
respondentes);

e 1 & aluno regular do Programa de Doutorado Direto (1,45% dos
respondentes);

e 9 sido ex-alunos do Programa de Mestrado (13% dos
respondentes);

e 1 & exaluno do Programa de Doutorado (1,45% dos

respondentes).
Ou seja, 59 alunos regulares e 10 ex-alunos participaram da pesquisa.

Tendo em conta que as quesides 2 e 3 tratam da formagéo académica
anterior dos respondentes, a exposi¢ido dos dados iniciou-se a partir do item 4 do
questionario. Para facilitar a organizagéo dos gréaficos representativos das questdes
analisadas, estes foram numerados em ordem crescente, de 1 a 26.

O respondente podia avaliar seu grau de satisfagdo ou conhecimento
relativo a cada item dentro de uma escala de 1 a 5 — sendo 5 o grau maximo de

satisfagdo e 1 o grau minimo. As barras dos graficos correspondem a porcentagem
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de respostas atribuidas para cada opc¢&o;, acima de cada barra, a indicagdo do

numero de alunos que assinalou aguela alternativa.

Assuntos Administrativos:

Processo seletivo
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Grafico 1- Grau de satisfagso com relaciio ao processo seletivo
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Grafieo 2- Grau de conhecimento com relag3oe ao sistema de créditos e disciplinas
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Grafico 3- Grau de conhecimento com relacdo aos prazos regimentais
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Grafico 4- Grau de satisfag&o com relagdo ao sistema informatizado
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Bolsas de estudo
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Grafico 5- Grau de conhecimento com relacao a bolsas de estudo
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Grafico 6- Grau de conhecimento com relagdo a matriculas
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Grafico 7- Grau de conhecimento com relagdo a trancamento de matricuia

Desligamento do Programa
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Grafico 8- Grau de conhecimento com relagéo a desligamento do programa
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Auxilio Financeiro
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Grafico 9- Grau de conhecimento com reiagdo a pedido de auxilio financeiro

Foram registrados 17 comentarios sobre assuntos administrativos. O

grafico abaixo exibe a distribuigdo deles por assunto.

Incidéncia de Comentarios (assuntos
administrativos)
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Grafico 10- Distribuicio dos comentarios sobre assuntos administrativos
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Assuntos Académicos:

Seminadrios de Pesquisa (apenas boutorado)
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Grafico 11- Grau de conhecimento com relagsio acs Seminarios de Pesquisa (apenas Doutorado)

Bolsa sanduiche (apenas Doutorado)
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Grafico 12- Grau de conhecimento com relagdo a bolsa sanduiche (apenas Doutorado)
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Grafico 13- Grau de conhecimento com relagéo ao PAE — 12 etapa
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Grafico 14- Grau de conhecimento com relagdo ac PAE - 22 etapa
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Grafico 15- Grau de conhecimento com relagio a Exame de Qualificagao
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Grafico 16- Grau de conhecimento com relagdo a formato de frabalho para depdsito
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Foram registrados 23 comentarios sobre assuntos académicos. O grafico

abaixo exibe a disiribuicdo deles por assunto.

Incidéncia de Comentarios (assuntos

académicos)
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Grafico 17- Distribuicdo dos comentarios sobre assuntos académicos

Atributos considerados importantes para a area de servigo:

Horarios de atendimento do SPG
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Grafico 18- Grau de satisfacsio com relagao aos horérios de atendimento do SPG
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Grafico 19- Grau de safisfagio com relagio ao locat de atendimento
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Grafico 21- Grau de satisfagio com relagéo & agilidade do SPG na resolugéo das demandas
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Grafico 22- Grau de satisfagao com relagdo a gentileza das funcionarias do SPG
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Tempo de espera para resposta aos e-

mails
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Grafico 23- Grau de satisfagio com relago ao tempo de espera para resposta aos e-mails
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Grafico 24- Grau de satisfagio com relagéo ao tempo para confecgéo de documentos
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Atendimento as necessidades do usudrio
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Grafico 25- Grau de satisfagcio com relagio ao atendimento das necessidades dos usuarios pelo
SPG

Foram registrados 24 comentarios sobre assuntos gerais. O grafico

abaixo exibe a distribuigao deles por assunto.
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Grafico 26- Distribuicdo dos comentarios sobre assuntos gerais
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5. IDENTIFICACAO DOS PONTOS CRITICOS E PROPOSTA DE
ATUACAO

A analise do questionario levou em conta o seguinte principio: se uma
questdo recebeu mais respostas “1”, “2" e “3” do que “4” e “5", isto seria um indicio
de que aguele assunto estaria demandando um estudo mais direcionado, com foco

q

na melhoria do processo / procedimento. Elevada incidéncia de respostas “Nao

conhego” foi interpretada da mesma forma.
Dentre as 23 questdes de miltipla escolha, seis apresentaram maior

incidéncia de “notas baixas” ou de “ndo conhego” como resposta.
Foram elas: bolsas de estudo; trancamento de matricula; motivos de

desligamento do Programa; pedido de auxilio financeiro, bolsa sanduiche (atividade
restrita a alunos de Doutorado); horarios de atendimento do SPG.
Abaixo, a tabela completa da distribuigdo das respostas em cada uma das

seis questdes apontadas:

1~ Grau de conhecimento com relagdo a bolsas de estudo

Tabela 3- Distribuicio das respostas: bolsas de estudo
Grau de conhecimento Qtd % relativa % cumulativa

1 8 11,59% 11,59%
2 13 18,84% 30,43%
3 19 27,54% 57.97%
4 17 24.64% 82.61%
5 7 10,14% 92,75%
Nao conhego 5 7.25% 100,00%

69 100,00%

Somando-se o nimero de respostas “1", “2", “3" e “ndo conhego’,

obtiveram-se 45 ocorréncias, o que representa 65,22% dos respondentes.
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2. Grau de conhecimento com relacéo a trancamento de matricula

Tabela 4- Distribuicdo das respostas: trancamento de matricula

_ Grau de conhecimento Qtd % relativa % cumulativa
1 3 4,35% 4,35%
2 5 7,25% 11,59%
3 5 7,25% 18,84%
4 9 13,04% 31,88%
5 10 14,49% 46,38%
N&o conhego 37 53,62% 100,00%

69 100,00%

Somando-se o numero de respostas “1°, “2", “3" e “ndo conhego’,

obtiveram-se 50 ocorréncias, o que representa 72,46% dos respondentes.

3- Grau de conhecimento com relagdo a desligamento do Programa

Tabela 5- Distribuicéo das respostas: desligamento do Programa

Grau de conhecimento Qtd % relativa % cumulativa
1 3 4,35% 4,35%
2 4 5,80% 10,14%
3 6 8,70% 18,84%
4 6 8,70% 27.,54%
5 5 7,25% 34,78%
Né&o conhego 45 65,22% 100,00%

69 100,00%

Somando-se o numero de respostas “1°, “2", “3" e “né&o conhego”,

obtiveram-se 50 ocorréncias, o que representa 84,06% dos respondentes.

4- Grau de conhecimento com relagéo a pedido de auxilio financeiro

Tabela 6- Distribuicdo das respostas: pedido de auxilio financeiro

Grau de conhecimento  Qtd % relativa % cumulativa
1 6 8,70% 8,70%
2 6 8,70% 17,39%
3 13 18,84% 36,23%
4 10 14,49% 50,72%
5 6 8,70% 59,42%
Nao conhego 28 40,58% 100,00%

69 100,00%
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Somando-se o numero de respostas “1”, 2", “3" e “né@o conhego’,

obtiveram-se 53 ocorréncias, o que representa 76,81% dos respondentes.

5- Grau de conhecimento com relagdo a bolsa sanduiche (atividade

restrita a alunos de Doutorado)

Tabela 7- Distribuicio das respostas: bolsa sanduiche
_Grau de conhecimento  Qtd % relativa % cumulativa

1 2 2,99% 2,99%
2 3 4,48% 7,46%
3 8 11,94% 19,40%
4 8 11,94% 31,34%
5 5 7,46% 38,81%
Nao se aplica 41 61,19% 100,00%

67 100,00%

Somando-se o nimero de respostas “1”, “2” e “3" obtiveram-se 13

ocorréncias, o que representa 50% das respostas validas.
Como este assunto é particular aos alunos de Doutorado, considerou-se

como validas apenas as opgdes numéricas de resposta. Os alunos de Mestrado — e

ex-alunos — certamente marcaram a opgao “Nao se aplica” para esta questao.

B6- Grau de satisfacdo com relagdo aos horarios de atendimento do SPG

Tabela 8- Distribuig8o das respostas: horarios de atendimento do SPG

Grau de satisfagdo  Qtd % relativa % cumulativa
1 11 15,94% 15,94%
2 12 17,39% 33,33%
3 17 24,64% 57,97%
4 16 23,19% 81,16%
5 13 18,84% 100,00%
N&o conhego 0 0,00% 100,00%

69 100,00%

Somando-se o numero de respostas “1”, “2” e “3" obtiveram-se 40

ocorréncias, o que representa 57,97% dos respondentes.
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No tocante aos comentarios, todos os registros foram organizados por
blocos tematicos, dentro de trés grupos maiores: assuntos administrativos, assuntos
académicos e outros assuntos.

Entendeu-se que a maior incidéncia de comentarios sobre um
determinado assunto seria um indicativo de que o mesmo deveria ser considerado

com mais atengao.

No conjunto dos assuntos administrativos, dentre os 17 comentarios
registrados, 6 referem-se a bolsas de estudo e 5 dizem respeito a selecédo regular
para ingresso.

Todos os comentarios relativos a bolsas de estudo apontaram para a falta
de clareza e de informagbes completas sobre o funcionamento do processo de
aquisigdo e distribuicdo das bolsas pelo Programa.

As mengdes sobre as bolsas de estudo confirmaram que este & um item
que merece ser estudado sob a ética da melhoria da qualidade. Conforme exposto
anteriormente, o assunto ja havia sido detectado entre os mais criticos segundo a
opinido dos alunas participantes da pesquisa.

Dos 5 comentarios referentes ao processo seletivo, 3 indicaram que falta
clareza quanto aos critérios utilizados na classificagao dos candidatos. Como este
assunto fazia parte das questdes fechadas do questionario e ndo representou um
ponto problemético (72,06% dos respondentes assinalaram “4” e "5" como resposta
ao grau de satisfagdo), entendeu-se que se tratava de opinides isoladas e que ©

tema nao deveria ser encarado como prioridade neste momento.

Dentre os comentarios acerca dos assuntos académicos — 23 no total —, 2
temas receberam 6 comentarios cada: formato do trabalho para depésito e
disciplinas oferecidas nos cursos.

Uma das perguntas do questionario versava sobre o formato do trabalho
para deposito. 35,29% dos respondentes atribuiram “17, “2” ou “3” como grau de
conhecimento sobre o assunto. Outros 14,71% assinalaram “nao se aplica” como
resposta — 0 que soa um tanto incomum, ja que o trabalho final & uma exigéncia a
todos os estudantes. Tendo em vista a importancia do assunto, a incidéncia de
comentarios (em todos os comentarios apareceu a indicagao de falta de clareza e de

informacgdes precisas sobre o formato do trabalho final) e uma possivel “distorgdo”
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no tocante as marcagdes da opgao “néo se aplica” como resposta, entendeu-se que
este & um tema que deveria ser encarado como prioridade neste estudo.

Dos 6 comentarios sobre as disciplinas oferecidas, 4 s&o criticas com
relagdo as disciplinas obrigatérias exigidas nos cursos. Este € um assunto
estritamente académico, que envolve planejamento curricular e envolvimento de
instancias deliberativas internas e externas ao Programa. Tendo em vista a natureza
do assunto e a complexidade em se levar tal anlise a cabo, ndo houve condigbes
de aprofundamento sobre o tema neste momento. As indicagdes dos estudantes
serzo levadas ao conhecimento da Coordenagdo do Programa para possivel analise

e discussao sobre o assunto no dmbito das instancias competentes.

A parte do questionario reservada para comentarios gerais recebeu 24
comentarios. Destes, 10 diziam respeito as funcionarias do setor e & boa qualidade
do trabalho oferecido por elas — o que representa um feedback altamente positivo no
tocante a area de servigos. Outros 6 comentarios consistiam em criticas sobre os
atuais horarios de atendimento do SPG — o que reforga a insatisfagdo dos

estudantes e a necessidade de se estudar mais detidamente este assunto.

Finalizada a andlise, os assuntos entendidos como mais criticos e
passiveis de analise foram 7 — 6 originarios das questdes fechadas e 1 revelado por
meio dos comentéarios (apesar de constar das perguntas de miltipla escolha), a

saber:

bolsa de estudos;

trancamento de matricuia;

motivos para desligamento do alunc no Programa;
solicitagdo de auxilio financeiro;

bolsa sanduiche;

formato de trabalho para depoésito;

N o o 0N

horarios de atendimento do SPG.
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Dentre os 7 itens criticos detectados, 0 SPG pode influenciar diretamente
na melhoria pratica de apenas um: os horarios de atendimento do setor.

Como a definicao dos periodos de atendimento ao publico € uma decisao
arbitraria da propria Unidade, detectou-se a necessidade de estudar alternativas
vidveis de ampliagdo dos horarios de atendimento, que hoje estao restritos a dois
periodos de uma hora cada: das 13h as 14h e das 17h30 as 18h30.

Os resultados da pesquisa, com destaque para a questdo sobre os
horarios de atendimento, foram encaminhados & Coordenagdo e a Diregéo do
Programa. Alternativas de ampliagdo do horario estao sendo devidamente

estudadas pela alta gestao.

No tocante aos outros 6 itens (a saber: bolsa de estudos; trancamento de
matricula: motivos para desligamento do aluno no Programa; solicitagéo de auxilio
financeiro; bolsa sanduiche; formato de trabatho para deposito), embora o SPG
auxilie nos encaminhamentos burocraticos, os funcionarios e dirigentes da Unidade
n&o tém condicbes de intervir diretamente para minimizar os pontos problematicos
no sentido pratico — como, por exemplo, aumentar o numero de bolsas Capes
concedidas ou garantir maior nimero de apoio financeiro as solicitagdes dos
estudantes.

Diante da analise das respostas dos alunos, porém, ficou claro que
grande parte da deficiéncia sentida por eles reside na falta de informagbes claras
sobre os assunios apontados.

Abaixo, algumas consideracdes sobre os pontos criticos detectados:

o Bolsas de estudo - Atualmente, o Programa recebe cotas baixissimas de
novas bolsas institucionais da Capes — sdo 4 novas atribuigdes por ano (duas
para alunos de Mestrado e duas para alunos de Doutorado), sendo que uma
média de 30 novos alunos ingressam anualmente nos cursos. O aumento de
concessdes esta diretamente associado & nota do Programa — € por isso nao
h& como ampliar o nimero de bolsas simplesmente por necessidade dos
alunos efou por indicagdo dos dirigentes da Unidade. E provavel que boa
parte dos estudantes desconhega este principio. O resultado da pesquisa
sobre este assunto demandou a proposi¢ao de alguma medida alternativa por

parte da Coordenago do Programa. Apos analise detalhada da situacéo,
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decidiu-se que todos os alunos interessados em bolsa de estudo ficam
obrigados a submeter pedido de bolsa & outra agéncia de fomento: a
Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de S&o Paulo - Fapesp. A bolsa
de estudos da Capes — que & institucional - apenas sera concedida ao aiuno
que comprove, por meio de protocolo de submiss&o, que esta tentando
conseguir outra forma de auxilio. Caso seja contemplado com bolsa Fapesp,
o beneficio Capes podera contemplar outro estudante interessado; tal medida
podera resultar num aumento significativo do numero de bolsistas do
Programa. Além da questao da concesséo de bolsas pela Capes, ha ainda a
etapa de distribuicdo dessas bolsas aos alunos, pelo Programa. 5 dos 6
comentarios sobre o assunto apontam para a falta de clareza e de
informacdes a respeito da distribuicdo do beneficio entre os alunos
interessados. E outro ponto importante que precisa ser esclarecido entres os

estudantes.

Trancamento de matricula - Trata-se da suspensdo temporaria das
atividades académicas de um estudante, sem que este periodo comprometa
os prazos regimentais do Programa, que s&o estendidos automaticamente. O
resultado da pesquisa apontou que os estudantes, em sua maioria,
desconhecem as regras e os critérios que norteiam as solicitagées de
trancamento de matricula — ou pior: & possivel que boa parte dos estudantes

simplesmente desconheca a existéncia deste procedimento.

Desligamento do Programa - Existem 6 motivos regimentais que levam o
aluno a ser desligado do Programa: (i) 2 reprovagdes na mesma disciplina ou
3 reprovagdes em disciplinas distintas; (ii) ndo efetuar a matricula regular em
dois periodos letivos consecutivos; (iii) 2 reprovagdes no exame de
qualificacdo; (iv) auséncia de justificativa do aluno e seu orientador, quando a
Comissao Julgadora considerar a Dissertagdo ou Tese nédo apta para defesa;
(v} o ndo cumprimento das atividades e exigéncias nos prazos regimentais;
(vi) a pedido do interessado. Com excegédo do Gltimo motivo listado, pode-se
inferir que a maior parte dos respondentes desconhece os motivos que pode
levar o aluno a perder sua matricula no curso. E tal desconhecimento &, sem

duvida, de grande gravidade.
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Solicitacio de auxilio financeiro - Durante o curso, o estudante pode
solicitar auxilio financeiro a Pro-Reitoria de Pés-Graduagéo da Universidade e
também ao proprio Programa para realizar viagens no pais € no exterior para
pesquisa elou participagdo em Congressos e eventos conceituados da area.
Ha uma série de normas e prazos a serem respeitados, mas todo e qualquer
estudante de Pos-Graduacéo pode solicitar o beneficio a qualquer momento.
Ao que tudo indica, os alunos ndo conhecem tais diretrizes — ou mesmo a

possibilidade de pleitear o auxilio.

Bolsa sanduiche - Trata-se de atividade exclusiva para os alunos de
Doutorado. O estudante pode se inscrever para o Programa Institucional de
bolsas de Doutorado sanduiche no Exterior, coordenado e financiado pela
Capes. Se contemplado, o estudante pode permanecer de 4 a 12 meses
desenvolvendo sua pesquisa no exterior. Percebeu-se que grande parte dos
alunos tomou conhecimento de tal possibilidade com o préprio questionario
de avaliagdo. Apés o preenchimento do formuléario por parte dos alunos, o
SPG recebeu grande quantidade de mensagens com duvidas e pedidos de
esclarecimento a respeito. A demanda foi tanta que o SPG, com o apoio da
Coordenagdo do Programa, redigiu uma nota informativa a todos os

estudantes do curso de Doutorado sobre o assunto em carater excepcional.

Formato das teses e dissertagdes - Apos longas discussbes sobre o
assunto pela Comisséo de Pos-Graduagao e pela Diretoria da Unidade, ficou
decidido que, para os alunos ingressantes do Programa a partir do ano de
2012 o formato dos trabalhos de conclusdo deveria seguir as seguintes
indicagbes:

- Dissertacbes de Mestrado: devem ser entregues na forma de dois
artigos, um de revis&o bibliografica e outro decorrente de pesquisa
original, seja de cunho teérico ou empirico.

- Teses de doutorado: continuam seguindo o formato tradicional,

mas devem ser acompanhadas, obrigatoriamente, do comprovante
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de submissdo de artigo, subproduto do texto depositado, a revista

da area ou areas afins com sistema de arbitragem.
Embora a regra ja tenha sido aprovada pelas instancias deliberativas
pertinentes, os resultados indicam que tal exigéncia ainda nao esta totalmente clara
para os alunos — e 0 mais preocupante: tampouco para todos os docentes

orientadores.

Proposta de atuagéo

Com excecdo do item sobre os horarios de atendimento, que exige
analise e deliberagdo dos dirigentes da Unidade, os demais pontos considerados
problematicos tém relagao direta com falta de informagao e clareza.

Tanto nas alternativas assinaladas no questionario como nos
comentarios, & possivel perceber que uma parte consideravel dos respondentes
demonstra desconhecimento — parcial ou absoluto — de processos e procedimentos
que sdo cruciais para 0 bom andamento de suas atividades académicas enquanto
alunos regulares do Programa.

Por ser relativamente novo — e também pelo desconhecimento do
problema por parte do SPG -, o Programa ainda néo conta com material informativo
padronizado que possa auxiliar o estudante a dirimir suas dGvidas e prestar maiores
esclarecimentos sobre os assuntos pontuados no questionario.

Tendo em conta tal deficiéncia e a nitida necessidade de veiculagao
eficiente das informacbes, o SPG, em consonéncia com a Coordenagao do
Programa, definiu que duas medidas deveriam ser tomadas imediatamente: (i) a
reformulagdo da pagina eletrdnica do Programa, de modo que as informacgbes
pudessem ser encontradas faciimente pelo usuario; e (ii) a elaboragdo de um guia
para os alunos, o qual passara a ser entregue ao estudante no momento da primeira
matricula no curso.

O primeiro ponto — reformulagéo do sitio eletrdnico — esta sendo estudado
pela area responsavel pela gestdo e desenvolvimento da pagina. Qs funcionarios da
area de informatica tém se mantido em contato constante com o SPG, buscando

alinhar as necessidades académicas com as possibilidades de layout do sitio. A
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estimativa é que a proposta da nova pagina eletrnica seja apresentada em 75 dias,
para a primeira apreciagéo do SPG e da Coordenagao do Programa.

A segunda medida — elaborag&o do guia — tem demandado consideravel
trabalho das funcionarias do SPG e tem contado com apoio da Coordenagéo do
Programa e também da Chefia imediata.

Diante da urgéncia detectada em se disseminar as informagdes, elaborou-
se um guia sintético sobre os principais processos e atividades envolvendo a vida
académica dos pos-graduandos. Esta primeira versdo do guia foi aprovada pela
Comissdo de Pos-Graduacdo da Unidade e ja foi enviada a todos os estudantes do
curso, por meio de mensagem eletrénica. O mesmo encontra-se também disponivel
na pagina eletrénica da Unidade.

Esta em fase de elaboragéo, todavia, um material mais denso e completo
sobre os assuntos que permeiam os cursos. Tao logo o guia completo esteja
concluido, ser4 apreciado pela Comissdo de Pés-Graduagéo e, sendo aprovado,
sera encaminhado a alunos e professores e sera adotado como material padrao do
Programa.

O documento ja enviado aos estudantes esta disponivel no Apéndice C
deste estudo. Alguns dados foram omitidos no intuito de preservar a identidade do

Programa.
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6. CONSIDERAGOES FINAIS

A realizagdo deste trabalho foi de grande relevancia para o Programa de
P6s-Graduagéo em estudo.

A aplicacdo dos questionarios aos alunos e ex-alunos do Programa (tidos
como principais “clientes” da area) possibilitou ao SPG e a Coordenagao dos cursos
a percepcéo dos principais pontos criticos — e também dos pontos fortes - do setor.

Esta foi a primeira vez que o SPG utilizou este tipo de avaliagao; os
resultados foram muito importantes no sentido de permitir uma autoanalise por parte
das funciondrias, contribuindo também para a melhor percepgdoc dos procedimentos
da area. Como o Programa é relativamente novo, os resultados da pesquisa
contribuirdo sobremaneira para o aperfeicoamento das atividades do setor.

Percebeu-se que a causa central dos problemas apontados residiam na
falta de informagdes sistematizadas por parte do SPG. Os estudantes demonstraram
desconhecimento parcial ou completo a respeito de varios assuntos intrinsecos as
suas proprias vidas académicas, o que ¢ bastante grave quando se deseja oferecer
um servigo de exceléncia.

O desconhecimento dos estudantes acerca de temas cruciais ~ como por
exemplo programa de estagio no exterior (bolsa sanduiche), formato de teses e
dissertagdes e motivos que desencadeiam no desligamento do aluno do curso — séo
pontos preccupantes quando se tem em vista o objetivo do Programa de aumentar
sua nota na avaliagdo trienal da Capes. A produgdo académica dos discentes €
parte fundamental a ser considerada para que se atinja tal meta — dai a importancia
de garantir que os alunos estejam sempre bem informados e/ou aptos a buscar as
informacdes de que necessitam de modo pratico, rapido e sistematizado.

A identificacéo de tais deficiéncias no dmbito administrativo do Programa
possibilitou um novo olhar sobre a maneira de organizar as informagoes e veicula-
las com eficiéncia e qualidade. A elaboragao do guia do pds-graduando foi um passo
consideravel nesta dire¢ao, j& que os estudantes ndo contavam com um material

sintético que tratasse dos principais assuntos relativos a seus cursos.
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A reformulagdo da pagina eletrdnica também & considerada uma agao
crucial ndo apenas no sentido de orientar os atuais alunos, como ainda divulgar o
Programa e suas diretrizes basicas de funcionamento ao publico externo.

A insatisfacdo quanto aos atuais hordrics de atendimento estd sendo
analisada pela alta gest&o, que propora, apés as devidas consideragdes, formas de
de adequar os imperativos académicos e estruturais da Unidade a demanda
apresentada pelos estudantes.

A aplicagdo dos questionérios de avaliagdo aos estudantes trouxe
beneficios praticos e de fundamental relevancia & organizag&o da rotina dos alunos
e também contribuiu para a faciltagdo das atividades do SPG. Informagbes
devidamente organizadas e disseminadas diminuem o volume de trabalho do setor e
s80 pegas centrais para a padronizagdo dos processos e procedimentos da area —
fatores essenciais para a eficacia e sistematizagéo do servigo prestado.

O SPG, com total apoio da Coordenagdo e da Diregdo da Unidade,
continuara imprimindo esforgos no sentido de promover a melhoria da qualidade em
todos os Ambitos de suas attividades e agtes. Este estudo deixou claro que muitos
problemas administrativos podem ser aperfeigoados com agdes relativamente
simples; o essencial &€ conhecer a percepgao do cliente sobre o servigo que recebe.

Vale lembrar, todavia, que embora se possa otimizar muitos
procedimentos no setor publico de forma auténoma, parte das dificuldades reside
nas normas rigidas e na complexa legislagdo que regulamenta o trabalho em
instituigdes desta natureza. Como bem apontou Miranda (2010, p. 250), “o que se
percebe, (...) é que, embora muito tenha sido feito, a questao da burocracia ainda

esta presente e tem ainda muito a ser trabalhada.”

Sugestdes para futuros trabalhos de pesquisas

O intuito deste estudo de caso face a limitagdo de tempo e espago
impuseram a necessidade de se estabelecer um recorte bem definido dentre as
possibilidades de direcionamento desta pesquisa.

As principais atividades e os atributos desejaveis no ambito do Servigo de
Pos-Graduagéo envolvem diretamente trés grupos de “clientes” diretos: os alunos,

os professores e os funcionarios da Unidade.
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Pelas razdes ja explicitadas, estabeleceu-se que o presente trabalho de

investigagao seria direcionado apenas ao grupo dos alunos.

Os resultados desta pesquisa, porém, confirmaram a relevancia de se

ouvir os outros dois grupos de “clientes”.
Como sugestdo para futuros trabalhos sobre o tema, fica registrada,
abaixo, a listagem completa de atividades do SPG que envolvem ou afetam

funcionarios e professores da Unidade.

Funcionarios:

Assisténcia Financeira
1. Solicitacéo de auxilio financeiro (4 Pré-Reitoria)
Verba PROAP
Depésito de dissertacao ou tese — Banca de Defesa
Clareza das informagées veiculadas pelo SPG
Agilidade do SPG em resolver as demandas envolvendo seu setor
Gentileza das funcionarias
Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgéio e entrega de documentos ao seu setor

© ® N o o k0D

Atendimento as suas necessidades

Contabilidade
1. Verba PROAP
Clareza das informagdes veiculadas pelo SPG
Agilidade do SPG em resolver as demandas envolvendo seu setor
Gentileza das funcionarias
Tempo de espera para ter seu e-maif respondido

Tempo para confecgdo e entrega de documentos ao seu setor

No o k0N

Atendimento as suas necessidades

Assisténcia Académica
1. Relatorio Anual de atividades

2. Clareza das informagdes veiculadas pelo SPG
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Agilidade do SPG em resolver as demandas envolvendo seu setor
Gentileza das funcionérias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgéo e entrega de documentos ao seu setor

Atendimento as suas necessidades

Audiovisual

—

. Exame de Qualificacao

Deposito de dissertagdo ou tese — Banca de Defesa

Clareza das informagdes veiculadas pelo SPG

Agilidade do SPG em resolver as demandas envolvendo seu setor
Gentileza das funcionarias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgio e entrega de documentos ao seu setor

Atendimento as suas necessidades

Setor de Cooperacao Internacional

—

. Relatério Anual de atividades

Clareza das informacdes veiculadas pelo SPG

Agilidade do SPG em resolver as demandas envolvendo seu setor
Gentileza das funcionérias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgao e entrega de documentos ao seu setor

Atendimento as suas necessidades

Servigo de Graduacao

1. Avaliagao de docentes e disciplinas

® N O oA ®N

PAE — 22 etapa

Relatorio Anual de atividades

Agilidade do SPG em resolver as demandas

Gentileza das funcionarias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgéo e entrega de documentos ao seu setor

Atendimento as suas necessidades

59
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Professores:

GO R e

Processo seletivo — analise de projetos e emissao de parecer
Processo seletivo — critérios para aprovagao

Créditos e disciplinas

Prazos do Programa (Qualificagdo, Depésito etc)

Sistema informatizado da Pés-Graduagao — funcionalidades
Bolsas de estudo (Capes, Fapesp, CNPq)

Matriculas reguiares

Matricula de acompanhamento

Desligamentos — motivos administrativos

. Seminérios de Pesquisa (obrigatdrio para o Doutorado)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Estagios no Exterior (bolsa sanduiche - Doutorado)
Avaliacédo de docentes e disciplinas

PAE - 12 Etapa

PAE — 22 Etapa

Exame de Qualificagéo

Trancamento de matricula

Solicitagao de auxilio financeiro (a Pré-Reitoria)

Verba PROAP

Preenchimento de relatério anual (Coleta Capes)
Atualizacéo do curriculo lattes (Coleta Capes)
Deposito de dissertagio ou tese — prorrogagéo de prazo
Deposito de dissertagdo ou tese — formato do trabalho
Depésito de dissertagao ou tese — Banca de Defesa
Deposito de dissertagio ou tese — Procedimentos gerais
Credenciamento e Recredenciamento de Orientador
Horarios de atendimento do SPG

Local de atendimento (infraestrutura da Secretaria)
Clareza das informagdes veiculadas pelo SPG
Agilidade do SPG em resolver as demandas
Gentileza das funcionarias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecg&o e retirada de documentos solicitados
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33. Atendimento as suas necessidades

Os resultados produtivos deste trabalho ndo deixam ddvidas quanto a
importdncia de se mapear e estudar com a devida atencdao o0s principais
processos/atividades/atributos que envolvem e/ou afetam os docentes e o0s demais
funcionarios da Unidade.

A aplicacdo de uma pesquisa direcionada a estes dois grupos
complementaria sobremaneira a analise critica do setor em questdo. Os resultados
certamente contribuiriam para a implementagéo de outras agées voltadas a melhoria

da qualidade e, consequentemente, a uma maior satisfagéo dos “clientes” do SPG.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE AVALIACAO APLICADO AOS ALUNOS E EX-

ALUNOS DO PROGRAMA

Qual sua atual situagdo académica?

) Cursando o Mestrado

) Mestrado concluido, cursando o Doutorado
) Cursando o Doutorado Direto

) Mestrado conciuido no Instituto

) Doutorado concluido no Instituto

1.
(
(
(
(
(

2. Que curso vocé realizou na Graduagéo e em qual Instituicdo de Ensino?

3. Sobre o Mestrado:
( ) Ainda n3o conclui um curso de Mestrado
( ) Ja conclui um curso de Mestrado

Caso haja conciuido o Mestrado, que curso realizou € em qual Instituicdo de Ensino?

4, indique seu grau de satisfagdo com relagdo aos seguintes assuntos e processos

administrativos:

Assunto

Néo conhego

Processo seletivo

Sistema de créditos e disciplinas (a serem
cumpridos ao longo de seu curso)

Cumprimento dos prazos regimentais do
Programa (para exame de qualificagdo, deposito
etc)

Sistema informatizado - funcionalidades

Bolsas de estudo

Matriculas

Trancamento de Matricula

Motivos que levam ao desligamento do aluno do
Programa

Solicitag&o de auxilio financeiro & Pro-Reitoria de
Pés-Graduagao

Indigue abaixo outros assuntos administrativos sobre os quais gostaria de se expressar ou

registre suas criticas, sugestdes e comentarios.
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5. Indique seu grau de conhecimento com relagdo aos seguintes assuntos € processos

académicos:

Assunto

Ndo se aplica |

Seminarios de Pesquisa (Doutorado)

Bolsa sanduiche (Doutorado)

PAE - 1 etapa

PAE - 2 etapa

Exame de Qualificagao

Formato para depésito de dissertagao ou tese

Indique abaixo outros assuntos académicos sobre 0s quais gostaria de se expressar ou

registre suas criticas, sugestdes e comentarios.

6. Indigue seu grau de satisfagio com relagéo aos itens indicados abaixo:

Assunto

1

2

3

4

5

Nao conhecgo

Horarios de atendimento do SPG

Local de atendimento (infraestrutura da
Secretaria)

Clareza das informacdes veiculadas pelo SPG

Agilidade do SPG em resalver suas demandas

Gentileza das funcionarias

Tempo de espera para ter seu e-mail respondido

Tempo para confecgio de documentos solicitados
por vocé

Atendimento as suas necessidades

7 Registre abaixo outros comentarios, criticas e sugestoes que julgar pertinentes.




66

APENDICE B — TRANSCRICAO DOS COMENTARIOS DOS ALUNOS
REGISTRADOS NOS QUESTIONARIOS

1- Indique abaixo outros assuntos administrativos sobre os quais gostaria de
se expressar ou registre suas criticas, sugestdes e comentarios.

Bolsas:

“O sistema de bolsas apresenta problemas quanto a comunicagéo entre as
agéncias provedoras de recurso e o Instituto que as recebe e tambem falta de
transparéncia no processo seletivo dos alunos que recebem bolsas de
advindas de dentro do Programa, como por exemplo a CAPES e as da Pro-
Reitoria.”

“Para o item ‘Bolsas de estudo’ a nota 2 se refere ao fato de haver poucas
bolsas disponiveis para Mestrado e Doutorado. Estou ciente de que as bolsas
sdo atribuidas aos Programas de Pés-Graduagéo em razao das notas obtidas
nas avaliagdes periédicas realizadas pela CAPES. Sendo este um Instituto
novo, € natural que as bolsas n3o sejam muitas. Apesar de estar ciente das
normas que regem a concessdo de bolsas, achei que valeria a pena registrar
o motivo da nota mais baixa.”

“Bolsas sa0 a grande ‘caixa preta’ do Programa, sem clareza por parte do
administrativo e dos docentes.”

“Os alunos, ao menos os que manifestaram interesse nas bolsas oferecidas
pelo Programa, deveriam receber informagbes sobre o andamento da
concessdo das mesmas (prazos para concessao, etc.).”

“Gostaria que mais assuntos tivessem sido explicados anteriormente. Como
or exemplo, os critérios de selegéo para bolsas de estudo.”
P p

“Falta informagao sobre bolsas de estudo. Falta bolsas de estudo.”

Selecao:

“Em relagdo ao ‘Processo Seletivo’, minha sugestéo € de que fossem
divulgados os inscritos, seus projetos, a linha de pesquisa para a qual se
inscreveram e também as notas atribuidas a cada uma das etapas durante a
selecdo. Isso tornaria mais claro para o candidato o peso que cada uma das
etapas tem na nota e, consequentemente, na classificagéo final.”

“O processo seletivo poderia exigir formagéo especifica ou areas correlatas,
ou ao menos testar os conhecimentos prévios dos candidatos nesta area de
conhecimento.”

“Os documentos para matricula poderiam ser enviados por e-mail antes da
reunido inicial dos alunos com o coordenador do programa, desta forma
agilizando o processo.”
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e “Com relacdo ao processo seletivo, apesar de saber muitas informagdes
sobre ele, tenho um sentimento de que ha partes sobre as quais nao somos
informados. Também recebo criticas de pessoas que ndo foram aprovadas de
que as formas de avaliagdo sdo ‘ocultas’.

e “Os resultados do processo seletivo deveriam ser divuigados por completo,
com as notas individuais de todos os alunos em todas as categorias, sem
informar os nomes dos alunos, e sim o nimero de matricula ou CPF.”

Auxilio financeiro:
¢ “Faltam informagdes sobre participagdo em eventos internacionais.”

e “O novo sistema de solicitagdo de auxilio financeiro é confuso, mal explicado,
sobretudo em comparagio com o sistema anterior.”

Matriculas:
e “O prazo de retificagio de matricula pode ser anunciado por email.”

Prazos:
e “Os prazos regimentais do Programa poderiam ser mais maleaveis”

Sistema informatizado:
e 'O sistema informatizado a Pos-Graduagao da Universidade n&o informa
claramente quanto ao processo necessario para a obtengéo dos cartdes para
utilizagdo de énibus.”

Verba Proap:
o “N&o conhego, nem tenho noticias de que exista, auxilio financeiro do Instituto

para participagdo de pos-graduandos em congressos, tradugéo de trabalhos
académicos, inscricdo em cursos/palestras/semindrios. Faita informacao
sobre o uso da verba PROAP. Para que serve, como o Instituto a utiliza, se os
pos-graduandos tém acesso a ela, etc.”

02- Indique abaixo outros assuntos académicos sobre os quais gostaria de se
expressar ou registre suas criticas, sugestoes e comentarios.

Disciplinas:
e “"Acho um absurdo completo nao termos disciplina obrigatéria de Métodos de
Pesquisa (particularmente pesquisas qualitativas) e, ainda, sermos obrigados
a fazer obrigatéria em Estatistica (vulgo 'Métodos’).”
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o *“Nao concordo com o sistema de disciplinas obrigatérias. Todas as disciplinas
deveriam ser eletivas. As disciplinas obrigatérias impedem o trabalho de
pesquisa na tese ou na dissertagéo.”

» “Tem certas matérias obrigatorias que ‘parecem’ preencher as lacunas de
formag&o dos alunos de pds, mas na verdade o que acaba sendo o diferencial
é a propria vontade e interesse de cada aluno a aprofundar a matéria FORA
da sala de aula.”

+ “Horarios das disciplinas (impossibilidade de conciliagdo com o exercicio de
outras atividades).”

e “Senti falta de melhores palestras e aulas mais praticas e mais Uteis para o
mercado de trabalho durante os anos que estudei no Instituto.”

s “Muitas disciplinas positivistas, incluindo a disciplina obrigatéria de estatistica,
que s6 diz respeito a pesquisas quantitativas. Aparentemente nenhuma
disciplina obrigatéria para pesquisas qualitativas e poucas disciplinas de
discussao tedrica do nivel de pés-graduagao. Muito favorecimento de teorias
vinculadas a Escolha Racional e poucas vertentes mais préximas das
Ciéncias Sociais.”

Formato do trabalho para deposito:

e “As regras para deposito deveriam estar muito mais claras, requisitos muito
bem expostos e principalmente estas informagdes todas deveriam estar
acessiveis de forma permanente em um veiculo de facil acesso dos alunos,
como por exemplo site do curso ou sistema informatizado, para que nao
tenhamos que consultar o manual de regras do curso ou contatar a secretaria
toda vez que precisarmos confirmar o que & necessario para cumprir essa
exigéncia.”

e “Acho que deveriam existir regras mais claras sobre a estrutura do trabalho de
da dissertacdo. Mas talvez eu tenha sentido que n&o existiam regras por eu
ter sido a primeira a defender.”

e “Gostaria que fosse divulgado para os alunos, logo no inicio do curso
(Mestrado ou Doutorado), todas as regras e formato dos trabalhos para a
defesa.”

e “O formato de depésito de dissertagdo de mestrado, de dois artigos, pode
inviabilizar a formacéo dos alunos, na medida em que a publicagéo de tais
artigos depende de avaliagdes externas ao programa ou a Universidade;
ademais, os trabalhos académicos da Universidade que estéo disponiveis
online tem seu acesso registrado, e, pelo menos os que vi até o momento,
tem centenas de downloads registrados (ou seja, o conhecimento produzido
se dissemina mesmo quando n3o publicado fora da universidade).”

e “A tese de doutorado no formato tradicional esta uitrapassada. Um conjunto
de artigos no lugar da tese seria muito mais proveitoso.”
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“Nunca ficou claro para todos qual o formato esperado. Diversos professores
alegam nem saberem que o formato de entrega da dissertagéo era em dois
artigos.”

Bolsa sanduiche {Doutorado):

“Faltam informacgdes sobre bolsa sanduiche.”

“Faltam informacées sobre PDSE e outros programas de concessao de
bolsas no exterior para doutorado sanduiche. Necessidade de intensificar o
apoio da instituigio para a realizagao do doutorado sanduiche.”

“E preciso mais transparéncia da instituigdo com relacdo aos convénios
internacionais com universidades, oportunidades de sanduiches, intercambio
de professores.”

“Nzo tem muitas informagdes fornecidos sobre o ‘sanduiche’. como funciona,
como comegar 0 processo, com guem nés devemos tratar etc. Gostaria de ver

mais informagao sobre isso.”

Exame de Qualificacao:

PAE:

“As regras pra exame de qualificagdo deveriam estar muito mais claras,
requisitos muito bem expostos e principalmente estas informagées todas
deveriam estar acessiveis de forma permanente em um veiculo de facil
acesso dos alunos, como por exemplo site do curso ou sistema informatizado,
para que hao tenhamos que consultar o manual de regras do curso ou
contatar a secretaria toda vez que precisarmos confirmar o que é necessario
para cumprir essa exigéncia.”

“Acho que deveriam existir regras mais claras sobre a estrutura do trabalho de
qualificagdo.”

“Gostaria que fosse divulgado para os alunos, logo no inicio do curso
(Mestrado ou Doutorado), todas as regras e formato dos frabalhos para a
defesa.”

“Pessoas com reconhecida experiéncia docente e que atuam como
professores universitarios poderiam ser dispensadas do PAE.”

“O Instituto deveria investir mais nas bolsas do PAE. Mais bolsas e com
valores maiores ajudariam os pods-graduandos bolsistas a complementar a
renda. Os monitores podem ajudar muito os professores. Com isso, ganham
experiéncia, e liberam os professores das tarefas mais simples.”

Exame de profici€éncia em inglés:
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¢ “No exame de inglés para ingresso no Programa, havia duas segbes. Uma
delas estava muito mal elaborada, tanto no que se refere ao texto utilizado,
quanto as perguntas elaboradas. Aparentemente, esse problema também
ocorreu no ano seguinte ao meu ingresso no Programa.”

Atividades extracurriculares:
¢ “E importante criar oportunidade para a participagéo na escolha dos temas de
eventos, palestras, mini cursos (ndo ha), congressos, conferéncias.”

03- Registre abaixo outros comentarios, criticas e sugestdes que julgar
pertinentes.

Funcionarias do SPG:
e “A equipe da Secretaria, em especial a equipe da pds-graduacao (que
conhego melhor), é excelente.”

¢ “As funcionarias sdo muito boas.”

e “As funcionarias, durante todo 0 meu contato, s6 demonstraram simpatia,
educacdo e alta sensibilidade a resolugdo dos meus problemas, sempre
fazendo todo o possivel para resolver o que fosse necessario. Contudo, os
problemas que tive sempre foram relacionados a burocracias, ou falta de
acesso que fugiam do controle dos funcionarios e que acabavam por
desgastar o trabalho que elas poderiam e gostariam de prestar com mais
agilidade. Especialmente quanto a falta de clareza de algumas regras e
procedimentos, como documentacao necessaria, assinaturas e detalhes que
deveriam constar em um documento formalizado para que os alunos e
funcionarios tivessem acesso, e informagado clara, para que as funcionarias
ndo precisassem contatar superiores e professores para resolver assuntos
burocraticos e tirar dlvidas quanto aos procedimentos.”

e “Gostaria de parabenizar o trabalho desempenhado pelas secretarias. Alem
de eficientes, sdo muito simpaticas.”

e “A gentileza das funcionarias sempre foi a melhor parte de ir a secretaria.”

e “A secretaria € muito boa e me ajudou muito, mas no inicio € dificil para guem
nao fala portugués fluentemente. Talvez seja melhor ter alguém que fala
inglés ai.”

e “Creio que o grande diferencial do setor administrativo é o profigsionalismo e
a pro-atividade das funcionarias. No que pese uma eventual caréncia em
infraestrutura que o Instituto, por estar sendo montado, pode apresentar, elas
conseguem suprir as demandas vindas dos discentes e, sinto, do Instituto
como um todo, muitas vezes tendo que se desdobrar para isso, mas dando
conta do recado. Elas estdo de parabéns pela atitude ‘hands-on’ e pelo
conhecimento dos processos.”
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e “Gostaria de registrar a minha total satisfaggo com o atendimento prestado
pelo SPG e parabenizar as funcionarias, que tambem contribuem de forma
efetiva para a exceléncia do Instituto.”

e “O melhor atendimento de uma secretaria de pos que tive em minha vida!”
« “Em tudo o que precisei, fui prontamente e gentiimente atendida!”
Horarios de atendimento:
e “A restricio de horario no atendimento do balcéo da secretaria & ruim. Seria

bom que houvesse ao menos um funcionario responsavel pelo balcao, para
que o atendimento funcionasse em periodo integral.”

e “O horario de funcionamento da secretaria do SPG ¢ insuficiente para atender
as demandas dos alunos.”

« “Horarios de atendimento sio completamente desconectados com a realidade
de alunos que moram em S&o Paulo e que trabaiham, por exemplo. Alem dos
horarios completamente inadequados, contar com apenas 1h30 ou 2h de
disponibilidade & inadmissivel em uma instituigéo de ensino deste porte.”

e “Sobre o horario de atendimento do Servigo de Pos-Graduagao, gostaria que
ele fosse um pouco mais extenso do que é atuaimente. No entanto, € preciso
deixar claro que apesar de o horario para atendimento ao publico ser um
tanto quanto restrito, todas as demandas e solicitagbes sao atendidas pronta
e educadamente pelas secretarias durante todo o dia.”

« “Acredito que o horario de funcionamento da SPG é muito limitado, apenas
2hs por dia.”

e “Acho que o horario de atendimento deveria ser um pouco mais amplo.
Porém, as vezes que precisei resolver alguma coisa com urgéncia e fui fora
do horario de atendimento, as funcionarias sempre estiveram disponiveis.”

Veiculacéo das informacgdes:
« “Na verdade, eu acho que a comunicagio da secretaria da Pds com os alunos
tem sido excelente! Acho que nunca recebi tantos e-mails de convites de
eventos! A secretaria realmente funciona e as meninas sao umas fofas!”

e “Muitos e-mails informativos repetidos. Enviem cada e-mail apenas uma vez.”

o “Maior transparéncia sobre divuigacao de eventos académicos, conferéncias
internacionais, oportunidades de publicagéo em revistas especializadas.”

» ‘“Falta informagao sobre os eventos internos, seminarios, grupos de pesquisa
e de discussdo de trabalhos, etc. Falta informag&o para os poés-graduandos
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sobre quais pesquisas s@o desenvolvidas no Instituto, quais projetos os
alunos poderiam integrar, quais grupos de estudo poderiam participar, etc.”

e "0 numero de emails a respeito do mesmo assunto, para retificar informagbes
veiculadas, é grande.”

Aluno estrangeiro:
e “Uma sugestdo é que seria bom ter alguém que pudesse ajudar alunos
estrangeiros. Quando comecei o curso, foi bem dificil porque eu nao falava
bem portugués e tem muita burocracia nos processos de bolsa etc. que é
dificil para quem n#o é brasileiro. Também, foi dificil saber como funciona o
relacionamento entre os alunos e os professores, para saber onde ficam os
lugares Uteis na Universidade, etc. Um guia seria 6timo!”

Laboratério de informatica:
e “O laboratério deveria ser liberado para utilizagao fora do periodo de aula.”

Material didatico:
+ “O Instituto deveria providenciar a impressao de textos e arquivos base para
as aulas.”
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APENDICE C ~ GUIA DO POS-GRADUANDO

INFORMAGOES PRELIMINARES — INGRESSO NO PROGRAMA

i- O Servigo de Pés-Graduacgéo e Pesquisa

O Servigco de Pés-Graduacgao (SPG) € o setor responsavel pela administracéo do
Programa, no que diz respeito a procedimentos, normas e os mais diversos
encaminhamentos.

O aluno deve procurar o SPG sempre que precisar sanar duvidas, solicitar
informacbes e documentos, entre outros. O SPG funciona no 2° andar do prédio [da

IIG =)

O telefone [numero] e o e-mail [enderego eletrénico] sdo os principais canais de
contato com as funcionarias do SPG - que atualmente s&o duas: [nome das
funcionarias).

Todas as informagdes do curso sao veiculadas pelo SPG via e-mail, dai a
importéncia dos alunos cuidarem muito bem de suas contas, checarem as
mensagens com frequéncia e atualizarem sempre a Secretaria quando houver
alguma mudanga no endereco do correio eletrdnico (atengdo ac item iv) ou em
qualquer oufro dado pessoal.

Para assuntos que ndo podem ser resolvidos via correio eletrénico e que exigem a
presenca do estudante na Secretaria, cabe lembrar que os horéarios de atendimento
acontecem duas vezes ao dia:

+ Durante o periodo letivo: das 13h as 14h e das 17h30 as 18h30.
o Durante o periodo de férias: das 10h as 11h30 e das 14h30 as 16h.

fi- Primeira Matricula

A primeira matricula no sistema [nome do sistema informatizado] sera realizada pelo
Servico de Pés-Graduagdo. A partir do segundo semestre de curso, os préprios
alunos serao os responsaveis por efetua-a.

Para a matricula do 1° semestre de
, indicamos o procedimento abaixo:

1. Consultar a grade horaria para identificar as disciplinas que deseja cursar. E
recomendado que o aluno sempre consulte o orientador (caso j& possua
orientador designado) ou o orientador académico (no caso, o Coordenador do
Programa) antes de fazer sua escolha. Para conhecer o programa-base da
disciplina e/ou consultar sobre o oferecimento de outras matérias que nao
constam da grade do [nome da Unidade], acessar no sistema [nome do

i iz | “Disciplinas oferecidas”.

Link: i (ndo é preciso ter cadastro para fazer a consuita)
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2. Preencher o formulario de matricula (fornecido pelas funcionarias do SPG). O
formulério deve ser entregue no Servigo de Poés-Graduagdo, dentro dos
horarios de atendimento, do dia [dala de inicio] até [data fim],
IMPRETERIVELMENTE.

3. Juntamente com o formulario de matricula, o aluno deve entregar:

- formulario de dados pessoais devidamente preenchido (fornecido pelas
funcionarias do SPG);

- copia do documento de identificagdo com foto (RG ou RNE) e CPF (frente e
VErso);

- copia do histérico escolar da Graduagéo;

- copia do diploma da Graduacao (frente e verso). Caso ainda ndo possua,
pode ser um atestado de conclusdo de curso, com a data da colacéo de grau.
Mas assim que tiver acesso ao diploma, o aluno devera providenciar a copia e
entregar na Secretaria;

- para alunos do Doutorado: copia do histérico escolar do Mestrado e cépia do
diploma do Mestrado;

- copia da certiddo de nascimento ou de casamento.

Observagdes importantes:

¢ E altamente recomendado que os alunos que néo possuam formacéo na area
de [drea de conhecimento do Programa) cursem a disciplina [codigo e nome
da disciplina recomendada].

e Os alunos ingressantes no Doutorado serdo, inicialmente, matriculados no
programa de Doutorado Direto. Para que possamos alterar o programa para o
Doutorado regular, precisaremos cadastrar o numero da portaria de
reconhecimento do curso de Mestrado e a data da publicagdo da mesma no
Diario Oficial da Uni&o (trata-sede uma Portaria Ministerial - MEC). Os alunos
devem buscar esta informacgdo junto a Secretaria da instituicdo na qual
realizaram o curso de Mestrado e apresenta-la no SPG.

iii- Sistema [nome do sistema informatizado] 1 Cartdo [nome da Universidade] |
Bilhete 6nibus [apenas para alunos requlares da Universidade]:

Sistema [nome do sistema informatizado

O [nome do sistema informalizado] é o “portal” da Pos-Graduagédo dentro dos
sistemas da [nome da Universidade]. E por meio dele que o aluno pode efetivar e
retificar sua matricula, imprimir atestados e ter acesso as informa¢des da sua vida
académica, entre outros.

O site para acesso é: (abaixo de “Pds-Graduagao”).

O estudante sé podera acessar o sistema depois do dia : a

|, quando as matriculas estiverem efetivadas. Basta clicar em “Primeiro
Acesso”. O “Usuario” é sempre o nimero de matricula (indicado no formuldrio de
dados pessoais).

Cartao [nome da Universidade]
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Apos acessar o sistema, o aluno ja pode/deve sohcﬁar seu cartdo de estudante.
Para tanto, basta clicar em “Cart&o | " e fazer o pedido. O
motivo sera “Novo cartido” e a foto deve ter fundo claro.

O cartdo serd encaminhado para a Secretaria algumas semanas apos a solicitagéo.
Assim que isso acontecer, o aluno sera comunicado via e-mail para retirada
(Atengéo: aguardem o e-mail da Secretaria para retirar o cartdo. O sistema costuma
enviar uma mensagem automatica quando o cartdo € confeccionado, mas leva
alguns dias até que ele chegue fisicamente até as Unidades).

4

Bilhete dnibus

Todo aluno regularmente matriculado tem direito ao Bilhete 6nibus
|:. trata-se de um cartdo magnético similar ao
bilhete Unico, que d& acesso a duas linhas de énibus que fazem o trajeto
ibus]:. Os portadores do Bilhete 6nibus |
:tém livre acesso a essas linhas, sem nenhum custo.

O aluno podera solicitar seu bilhete pelo sistema [nome do sistema informatizado).
Basta entrar na opc¢ao “Cartdo s [ Inivers. 2" e escolher a opgdo
“Solicitagéo Bithete dnibus”.

Da mesma maneira como ocorre com relagéo ao cartédo, o Bilhete sera entregue na
Secretaria, que avisara o estudante via e-mail da disponibilidade do cart&o.

iv — E-mail institucional (obrigatério a todos os alunos de Pés-Graduagéo)

Apos a matricula, todos os alunos devem providenciar um e-mail institucional, sem o
qual ndo receberdo mensagens com avisos e lembretes do sistema
sobre as ocorréncias do seu curso de Pés-Graduagao.

E muito importante que o estudante acesse regularmente seu e-mail institucional ou
cadastre um redirecionamento de mensagens para que receba os e-mails da
Universidade. As mensagens automaticas do sistema s&o importantissimas porque
avisam sobre periodos e limites das atividades do Programa de Pos-Graduagéo do
aluno, enviando alertas para que ele ndo perca nenhum prazo importante do seu
CUurso.

Para criar o e-mail institucional, o aluno deve [insi ]. O estudante deve
confirmar também qual sera o seu e-maif de contato “oficial” com a Secretaria. Caso
opte por nao *adotar” o e-mail institucional, precisa lembrar de redirecionar as
mensagens de |a para a sua conta de e-mails padréo.

v. Bilhete Unico Escolar

O Bilhete Unico Escolar é um cartdo fornecido pela SPTrans (ligada a Secretaria
Municipal de Transportes) que permite que o aluno pague metade do valor da
passagem nos Onibus, metrés e trens. O BUE também permite a integragdo dos
onibus, possibilitando o uso do cartdo até quatro vezes por um periodo de duas
horas pagando apenas uma passagem.

O cartao s6 pode ser solicitado depois que as matriculas estiverem regularmente
efetivadas no sistema |. Para isso, o estudante deve
acessar o site www.sptrans.com.br - sesséo “Bilhete Unico — Escolar’, clicar no item
“Estudante / Professor - acompanhe seu pedido” e verificar seu status por meio do
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nimero do RG e da data de nascimento. Caso o status nao aponte a situagéo
“matricula ativa”, o interessado deve solicitar suporte a sessao de passe escolar da
[indicacdo do setor responsavel].

Assim que o status "matricula ativa” estiver disponivel, o estudante ja podera se
dirigir a um posto credenciado da SPTrans para requisitar o bilhete ou a revalidagao

do mesmo.
O BUE deve ser revalidado anualmente.

INFORMACOES ACADEMICAS

MATRICULAS

O estudante do Programa de Pés-Graduagdo em [drea de conhecimento] deve
efetuar a matricula regularmente, em cada periodo letivo, nas epocas e prazos
fixados pelos 6rgdos centrais da Universidade, em todas as fases de seus estudos,
até a obtengao do titulo de Mestre ou de Doutor.

A matricula é realizada pelo sistema

PRAZOS E ESTRUTURA DE CREDITOS

Prazos e quantidade minima exigida de créditos variam conforme o estagio na Pos-
Graduagéo (mestrado, doutorado e doutorado direto), conforme se vé abaixo. Ja as
disciplinas obrigatérias s&o similares nesses trés estagios. E recomendavel que o
aluno priorize a obtencdo dos créditos em disciplinas na fase inicial do Programa,
deixando a parte mais intensiva em pesquisa na segunda fase do Programa. A
programacéo de disciplinas e pesquisa deve ser feita em comum acordo com o
orientador. A estrutura de créditos em cada um dos estagios do Programa sdo as
gue seguem:

Mestrado

O curso de Mestrado devera ser realizado no maximo em 30 meses (dois anos e
seis meses), incluido o depdsito da dissertagio.

O candidato ac grau de Mestre devera completar, pelo menos, 96 (noventa e seis)
unidades de crédito, assim distribuidas:

| - 48 (quarenta e oito) unidades de crédito em disciplinas;

Il - 48 (quarenta e oito) unidades de crédito para dissertagio.

Disciplinas Obrigatérias - Mestrado:
. /
Doutorado

O curso de Doutorado, para o portador do titulo de Mestre, devera ser realizado no
prazo de até 48 meses (quatro anos), incluido o deposito da tese.

O candidato ao grau de Doutor, portador do titulo de Mestre, outorgado pela
Universidade ou por ela reconhecido, devera completar, pelo menos, 144 (cento e
quarenta e quatro) unidades de crédito, assim distribuidas:
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| - 24 (vinte e quatro) unidades de crédito em disciplinas;
Il - 120 (cento e vinte) unidades de crédito para a tese.

Doutorado Direto

No caso de Doutorado sem obtenc¢éo prévia do titulo de Mestre (Doutorado Direto),
0 prazo para conclusao do programa e de depésito da tese é de até 60 meses (cinco
anos).

O candidato ao grau de Doutor, sem obtencdo do titulo de Mestre, devera
completar, pelo menos, 192 (cento e noventa e duas) unidades de crédito, assim
distribuidas:

| - 72 (setenta e duas) unidades de crédito em disciplinas;

Il - 120 (cento e vinte) unidades de crédito para a tese.

Disciplinas obrigatorias - Doutorado e Doutorado Direto:

Com relagdo as disciplinas optativas que o aluno devera cursar, cabera ao
orientador pautar a composicdo mais adequada de créditos optativos,
tnclusive aqueles oferecidos em outras unidades além do [Unidad

DEMAIS ATIVIDADES OBRIGATORIAS

e Participagdo e aprovagdo em um semestre nos Semindrios de Pesquisa
(obrigatério somente para os cursos de Doutorado e Doutorado Direto).

+ Participagdo e aprovagéo nas duas etapas do Estagio Supervisionado de
Docéncia (Obrigatério para o Doutorado, Doutorado Direto e opcional para ¢
Mestrado).

« Relatério anual de atividades com endosso do orientador (obrigatério a todos
os alunos).

EXAME DE QUALIFICACAO

O Exame de Qualificagéo € obrigatério para os alunos matriculados nos cursos de
Mestrado, Doutorado e Doutorado Direto. A finalidade é avaliar a maturidade do
aluno na sua area de investigagdo, 0 andamento da pesquisa que resultara na
dissertacdo ou tese e o cronograma de atividades para a concluséo dos trabalhos.

O Exame de Qualificagdo se configura como uma oportunidade para aluno,
orientador e docentes do Programa para discutir os rumos da dissertagao ou tese.
Diferentemente das reunides regulares com o crientador, o Exame de Qualificacéo é
baseado em texto previamente entregue a Comissdo Examinadora e, portanto,
requer uma reflex&o por parte do aluno sobre o atual estagio da pesquisa e em
como conduzir a finalizacio do seu frabalho.
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Nado ha data pré-estabelecida pelo Programa para o Exame de Qualificagdo (ha,
entretanto, prazo maximo e requisitos minimos, como descritos a seguir), que
podera ser realizado em diferentes estdgios de desenvolvimento do projeto de
pesquisa. A recomendacdo da CPG (Comissdo de Pés-Graduacgio), enfretanto, é
gque o Exame de Qualificagdo possa servir como um momento de avaliagdo do
trabalho do aluno que, eventualmente, podera corrigir @ mudar os rumos da
pesquisa antes da finalizagdo da dissertacdo ou tese e da sua defesa final.

Inscrigbes para o Exame de Qualificagdo:

O aluno deve se inscrever para o Exame de Qualificagdo em até 60% do prazo
maximo para depésito da dissertagao ou tese.

Para os candidatos a Mestre, este prazo é de 18 meses (Um ano e meio) apds a
matricula no programa.

Para os candidatos a Doutor, com titulo de mestre, o prazo ¢ de 28 meses (dois
anos e guatro meses).

Para aqueles inscritos no programa Doutorado Direto, o prazo para se inscrever
para o Exame de Qualificagédo € de 36 meses (irés anos).

Apos a inscrigéo, o Exame deve ser realizado em afé 120 dias.

Para se inscrever, o aluno devera ter concluido ao menos 50% de todos os créditos
de seu programa. Deve requerer ao SPG o formulario para inscrigao, no gual, além
dos dados pessoais e académicos, devera constar a indicagédo de uma Comissao
Examinadora para o Exame. Junto com o formulério o estudante deve entregar 5
copias do trabalho a ser apresentado e a carta de encaminhamento do orientador.
A monografia a ser apresentada para o Exame de Qualificagio deverd conter,
segundo as normas do Programa: justificativa e objetivo da pesquisa, metodologia;
descricdo da pesquisa ja realizada ou andlise preliminar de material empirico ou
tedrico a ser utilizado na dissertagdo ou tese; sumdrio estruturado dos capitulos,
itens ou segmentos e cronograma das tarefas em andamento.

Comissdo Examinadora do Exame de Qualificacédo

A Comissdo Examinadora do Exame de Qualificagdo sera constituida pelo
orientador e dois docentes do Programa, com titulagdo minima de Doutor, indicados
pela CPG.

Reprovacédo no Exame de Qualificagdo

Em caso de reprovagéo no primeiro exame, o aluno podera repeti-lo uma tnica vez,
em ate 180 dias apds a data do primeiro exame.

O Exame de Qualificacdo consiste na arguicdo oral, fundamentada e critica, da
monografia apresentada pelo aluno no momento da inscrigéo.

BOLSAS DE ESTUDOS PARA MESTRADO OU DOUTORADO

e As bolsas de poés-graduagéo do /, bem como a dos demais
programas da Universidade, advém principalmente da Capes e da Fapesp.
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+ As bolsas da Capes sdo de caracter institucional, ou seja, cada programa
recebe anualmente uma cota de bolsas a ser distribuida entre os alunos
interessados. Atuaimente o recebe uma cota fixa de 2 bolsas de
mestrado e 2 bolsas de doutorado. Eventualmente sdo concedidas bolsas
extraordinarias.

A ordem de atribui¢cdes de bolsas Capes obedece o seguinte critério:

O desempenho do aluno no processo seletivo do Programa, a partir do
que se organiza uma listagem unica de classificagao dos estudantes ativos no
Programa e se estabelece uma ordem de priorizagdo na distribuigio das
bolsas. A classificagdo de cada aluno € global (ou seja, néo é especifica ao
ano de ingresso). Os novos ingressantes s@o incorporados a esta lista, de
modo que a classificagdo global do estudante tende a ser distinta da sua
classificagdo no ano de ingresso. Informagdes sobre a lista de classificagéo
podem ser requeridas junto ao SPG.

Pré-requisito para obtencao de bolsas Capes:

Comprovante de submissdo de pedido de bolsa & Fapesp. Para ser
indicado pelo Programa para a bolsa Capes, o aluno deve comprovar que
esta buscando formas aiternativas de auxitio.

As bolsas da Fapesp s&o concedidas por demanda e em bases competitivas. A
solicitagao da bolsa deve ser encaminhada a Fapesp pelo orientador de acordo com
as instrugcbes apresentadas no site www.fapesp.br. Tanto as bolsas de mestrado
quanto as de doutorado sao de fiuxo continuo, ou seja, podem ser solicitadas em
qualguer época do ano.

O aluno que tenha desistido da bolsa ou tenha perdido a bolsa por baixo
desempenho podera solicitar nova bolsa ao Programa. Neste caso, contudo, o aluno
sera reclassificado ao final da lista de interessados. O aluno sé voltaréd a receber
bolsa quando todos os demais interessados no momento da deciséo ja tiverem sido
contemplados.

Cancelamento da bolsa por desempenho insuficiente

A obtencdo de 2 conceitos “C” ao longo de qualquer um dos trés cursos do
Programa (mestrado, doutorado e doutorado direto) implica perda da bolsa da cota
institucional (Capes). Neste caso o aluno vai para o final da lista de classificacdo e
s6 volta a receber bolsa Capes quando os demais interessados tiverem sido
contemplados.

Fica a cargo da Fapesp e de outras instituictes de fomento definir os critérios para
cancelamento de bolsas por razdes de desempenho. Tradicionalmente a
continuidade e interrupgdo dessas bolsas sdo julgadas por meio de relatérios
periodicos.

Duplicidade de bolsas e vinculos trabalhistas
Nao & permitido o acimulo de bolsas de pesquisa ou vinculos trabalhistas na
vigéncia de bolsas. Qualquer uma dessas situagdes (duplicidade de bolsas ou
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vinculos de trabalho na vigéncia da bolsa) s6 sera aceita mediante a autorizagao
expressa da instituico responsavel para a concessao da bolsa.

Auxilio financeiro para participacdo em congressos e demais eventos da area

A participagdo em congressos académicos € outros eventos da area é parte
importante da formagéo do pés-graduando. Auxilio financeiro para apresentacdo de
trabalhos nesses congressos pode ser solicitado tanto a Pro-Reitoria de Pos-
Graduagado [pagina eleirbnica] quanto junto ao Programa. Em ambos os casos, a
concessao ¢ feita em base competitiva e dirigida, pricritariamente, aos estudantes
de doutorado. A concessdc de auxilios para o mestrado & feita em casos
excepcionais.

Regularmente séo feitos dois editais de apoio & participagao em congressos por ano.
As instituicdes que promovem o0s principais congressos € seminarios na area sao as
seguintes:

[Listagem dos principais Congressos]

PROGRAMA DE BOLSA SANDUICHE

E altamente recomendavel que os alunos de doutorado fagam estagio no exterior
(Doutorado sanduiche). O estagio pode ser feito antes do exame de qualificagdo e
deve seguir as instrugdes do orientador. Os prazos de qualificagdo e defesa s&o os
mesmos definidos regimentalmente. Ou seja, ¢ estagio sanduiche ndoc deve ser
interpretado como extenséo de prazos.

O Programa néo prevé bolsas especificas para o estégio. Essas bolsas devem ser
solicitadas a Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo ou as agéncias de fomento (Fapesp,
CNPq e Capes). A Capes conta com o Programa Institucional de Bolsas de
Doutorado Sanduiche no Exterior (PDSE). Os alunos podem concorrer as bolsas
PDSE por meio de editais langados pelo Programa e/ou buscando informactes
diretamente na pagina da Capes e no Servigo de Poés-Graduagio. O Programa de
bolas PDSE acontece em fluxo continuo.

Os alunos de mestrado também podem fazer estdgios sanduiche desde que
respeitados o0s prazos regimentais € em coordenag¢do com o orientador. A restricio
desta modalidade de bolsas é maior no mestrado do que no doutorado, mas existem
ofertas especificas como no caso da Fapesp.

TRANCAMENTC DE MATRICULA

Em carater excepcional, o estudante matriculado em curso de Mestrado ou
Doutorado pode requerer o trancamenio de matricula com plena cessacio das
atividades escolares, em qualquer estagio do respectivo curso, por prazo total nio
superior a trezentos e sessenta € cinco dias.

A pds-graduanda podera usufruir, além do prazo de trancamento estabelecido, de
cento e oitenta dias de licengca-maternidade.
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Para a concessé&o do francamento de matricula deverédo ser atendidos os seguintes
quesitos:

1. requerimento firmado pelo aluno e com parecer circunstanciado do orientador,
dirigido @ CPG, contendo os motivos da solicitagdo documentaimente
comprovados, prazo pretendido e data de inicio;

2. a manifestacdo da CPG devera ser submetida a 2 It je

3. ndo sera concedido trancamento de matricula durante a vigéncia de
prorrogagéo de prazo para a conclusao da dissertagdo ou da tese, com
excecdo de casos de doenga grave, a critério da a [identificagdo da insténcia
deliberativa superior],

4. o trancamento de matricula podera retroagir a data da ocorréncia do motivo
de sua concessao, desde que solicitado e enquanto o motivo perdurar, e
desde que n&o provoque superposigdo com matricula ou qualguer outra
atividade realizada.

PRORROGAGAO DE PrRAZO

Em carater excepcional, a prorrogagéo de prazo para depésito da dissertagio ou
tese pode ser concedida, por periodo ndo superior a cento e vinte dias, para os
alunos matriculados em Programas que tenham prazo para a conclusio dos cursos
inferior ao prazo regimental.

Para analise do pedido de prorrogacéo, o interessado deve entregar no Servigo de
Pb6s-Graduagédo, com a maior antecedéncia possivel, os seguintes documentos:
requerimento firmado pelo aluno, com parecer circunstanciado do orientador, dirigido
a CPG; justificativa da solicitagéo e, se possivel, comprovantes; versao preliminar da
dissertacéo ou tese; cronograma indicativo das atividades a serem desenvolvidas no
periodo.

DESLIGAMENTO

O aluno matriculado no Mestrado ou Doutorado podera ser desligado do curso nos
seguintes casos:

1. se for reprovado duas vezes na mesma disciplina ou reprovado em trés
disciplinas distintas;

2. se nao efetuar a matricula regularmente em dois periodos letivos
consecutivos dentro do prazo previsto no calendario escolar fixado pela
Universidade;

3. se for reprovado pela segunda vez no exame de qualificagéo;

4. se nédo cumprir as atividades ou exigéncias nos prazos regimentais.

Nova MATRICULA

O aluno desligado sem a conclusdo do Mestrado ou do Doutorade e que for
novamente selecionado tera seu reingresso considerado como nova matricula.

A solicitag&o de nova matricula devera ser instruida com os seguintes documentos:
1. justificativa do interessado:
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2. anuéncia do orientador;
3. plano de trabalho aprovado pelo orientador,
4. histérico escolar do antigo curso.

A documentacio devera ser acompanhada de manifesta¢éo da CPG.
A nova matricula devera ser efetivada pela CPG no prazo maximo de cento e oitenta
dias contados a partir da data de reingresso.

O interessado, cuja solicitagdo for aprovada, sera considerado aluno novo.
Consequentemente, devera cumprir todas as exigéncias a que estio sujeitos o0s
alunos ingressantes e ndo podera aproveitar créditos obtidos anteriormente.

PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO DO ENSINO (PAE)
O Programa é composto de duas etapas:

12 Etapa: Preparacdo Pedagdgica (as inscrigdes devem ser realizadas em
qualquer Unidade da Universidade)

22 Etapa: Estagio Supervisionado de Docéncia (inscrigdes no SPG, conforme
informagdes abaixo)

1. As inscrigdes estarido abertas em periodo predeterminado pelo SPG.

2. Poderao se candidatar para participar da 22 etapa do PAE alunos regularmente
matriculados em programas de pés-graduacdo, cursos de mestrado e doutorado da
Universidade, desde que ja tenham cumprido a 1? etapa do Programa.

3. Se no transcorrer do PAE o aluno selecionado deixar de ser aluno regutarmente
matriculado, o mesmo tera cancelada sua inscrigao.

4. A participagdo (e aprovagdo) é obrigatéria a todos os alunos matriculados no
doutorado e opcional aos alunos de mestrado.

CONCEITOS EM DISCIPLINAS E EXAME DE QUALIFICAGAO

Conceitos em Disciplinas

O aluno de Mestrado ou Doutorado deve atender as exigéncias de rendimento
escolar e frequéncia minima de setenta e cinco por cento nas disciplinas de Pos-
Graduacéo.

O aproveitamento do aluno em cada disciplina sera expresso por um dos seguintes
conceitos:

Excelente, com direito a crédito

Bom, com direito a crédito

Regular, com direito a crédito

Reprovado, sem direito a crédito

Aprovado em disciplina cursada fora da USP

—H0|0Om|>
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O aluno que obtiver conceito R em qualquer disciplina poderéa repeti-la. Neste caso,
como resultado final, sera atribuido o conceito obtido posteriormente, devendo,
entretanto, o conceito anterior constar do histérico escolar.

O aluno nao podera cursar a mesma disciplina no curso de Mestrado e no curso de
Doutorado.

Disciplina cursada fora da Universidade em Programa de Pés-Graduagao
reconhecido podera ser aceita para contagem de créditos, até o limite de um tergo
do valor minimo exigido, mediante aprovagéo da CPG.

Em requerendo, com a anuéncia do respectivo orientador, o cancelamento de
matricula em disciplina dentro do prazo previsto no calendario escolar fixado pela
CPG, o aluno néo tera a referida disciplina incluida em seu histérico escolar.

DIRETRIZES PARA DEPOSITO DE DISSERTAGOES E TESES

A dissertacdo de mestrado deve ser depositada em, no maximo, 30 meses apds a
primeira matricula no Programa. Juntamente devera ser eniregue uma lista de
sugestdo de membros da Comissac Julgadora (trés membros titulares, sendo pelo
menos um deles de fora do Programa).

As dissertacdes devem ser entregues na forma de dois artigos, um de reviséo
bibliografica e outro decorrente de pesquisa original, seja de cunho tedrico ou
empirico. Caso o aluno opte por entregar, em comum acordo com o orientador, uma
dissertacdo no formato original, esta deve ser acompanhada dos dois artigos acima
citados como item a parte. O objetivo desta norma é permitir que o resultado da
pesquisa do candidato seja amplamente divulgado para a comunidade académica.

A tese de doutorado deve ser depositada em, no maximo, 48 meses apods a
primeira matricula no Programa. Juntamente deverad ser entregue uma lista de
sugestao de membros da Comissao Julgadora (cinco membros titutares, sendo pelo
menos dois deles de fora do Programa).

O deposito da tese de doutorado deve ser acompanhado, obrigatoriamente, do
comprovante de submisséo de artigo, subproduto do texto depositado, a revista da
area ou areas afins com sistema de arbitragem.

ORIENTADORES

Os alunos ingressantes podem permanecer inicialmente sob a orientagdo académica
do Coordenador de Programa. Esse tipo de orientagdo devera ser limitado ao prazo
maximo de cento e oitenta dias.

Ao aluno é facultada a mudancga de orientador com anuéncia do orientador atual e
do novo orientador, com aprovagao da CPG.

ComMissOES JULGADORAS E DO JULGAMENTO DAS DISSERTAGOES E TESES
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Mediante aprovagéo do orientador, os exemplares da dissertagdo ou tese devem ser
depositados pelo aluno, na Secretaria de Pds-Graduagao da Unidade, obedecendo-
Se aos prazos regimentais e aos requisitos estabelecidos nas normas do Programa.
As dissertacdes e as teses devem ser redigidas em portugués com resumo e titulo,
preferencialmente, também em inglés, para fins de divulgagdo. Mediante a anuéncia
do orientador as dissertacfes e teses também podem ser redigidas em inglés e
espanhol.

A CPG conta com o prazo maximo de sessenta dias, a pariir do depodsito da
dissertagdo ou da tese, para designar a comissao julgadora.

O prazo maximo para defesa de dissertagdo ou da tese limita-se em noventa dias,
contados a partir da primeira aprovagéo da comissao julgadora pela CPG.

Comissodes Julgadoras

As comissdes julgadoras de dissertacac de Mestrado e tese de Doutorado devem
ser constituidas por trés e cinco examinadores, respectivamente, sendo membro
nato e presidente ¢ orientador do candidato.

Cabe a CPG responsavel pelo curso em gue estiver matriculado o aluno designar os
membros efetivos e suplentes que deverao constituir a comissao julgadora.

Na composigdo da comiss&o julgadora de Mestrado, um dos membros titulares, no
minimo, devera ser externo ao Programa de Pés-Graduagéo e a Unidade pertinente
e, na composicdo da comissdo julgadora de Doutorado, dois membros fitulares, no
minimo, deverdo ser externos ao Programa de Pos-Graduagdo e a Unidade
pertinente.



