OTIMIZACAO DO PROCESSO DE ENTREGA DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS

S i W WT E : DO COLEGIO TECNICO DE CAMPINAS (COTUCA)

) ERICO SANTOSPIMENTA
SIMPOSIO DOS
PROFISSIONAIS DA REIT - REITORIA:PRP - PRO-REITORIA DE PESQUISA:ETICA - COMITE DE ETICA EM PESQUISA;
UNICAMP
Introd U(}éOZ DOI: 10.20396/simtec.v7.2019.7814

Este trabalho tem como objetivo otimizar o processo de entrega de diplomas de cursos técnicos do Cotuca e os certificados das disciplinas
feitas em parceria com o SENAI. Busca-se despertar o interesse em retirar os documentos na Secretaria Discente, pois as certificacoes
incrementam o curriculo com qualificacfes; facilitar a localizacdo de documentos, para que 0S egressos retirem seus documentos
escolares de uma unica vez; organizar o Arquivo Circulante do Colégio Técnico de Campinas: adequacao de espaco fisico e ergonomia e
controlar a saida de documentos: viabilizacao do acompanhamento de egressos dos cursos técnicos. Esta proposta de otimizacao do
processo de entrega de documentos e a (re)organizacao do arquivo pode ser reaplicada em outras secretarias de Ensino, Pesquisa e
Extensao.

Metodologia:

A metodologia foi relacionar 6258 documentos em planilna eletrbnica para identificar e agrupa-los. Em seguida, acondicionou o0s
documentos alfabeticamente em envelopes plasticos, pastas e caixas de arquivo. Verificou-se eventuais pendéncias relacionada a
devolucédo de livros para conscientizar e estimular a regularizacdo do acervo. Contatou-se 0s egressos por e-mail, por vezes inativos, e
mensagens privadas em redes sociais.
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disponibilidade dos documentos houve um aumento significativo na T —
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periodo de 01/08/2014 a 17/07/02015 aumentou em 97% a retirada de
diplomas em relacao ao periodo anterior: 412 frente a 209; B.
Sistematizou-se a entrega de 869 certificados do SENAI, como nao se
tinha um registro efetivo da retirada dessa documentacdao, néo foi

450

possivel fazer uma comparacdo com 0 mesmo periodo do ano

anterior. Portanto, para além dos 1281 documentos entregues para =

695 alunos e egressos: 1 - Estimulou-se nos alunos e egressos o ] -

Interesse em retirar 0os documentos; 2 - Organizou-se 0 arquivo

circulante, facilitando a localizacao impressa e digital; 3 - Instituiu-se =

uma maneira de aferir periodicamente a quantidade de documentos LT —

AGOSTO/2012 AGOSTO/2013 AGOSTO/2014

emitidos e entregues pela Secretaria Discente, além de propiciar o
levantamento de dados de cunho gerencial; 4 - Reduziu-se o tempo
medio de atendimento (TMA), auferindo aproximadamente para 3
minutos; 5 - Estabelece-se uma relacao custo-beneficio em relacéo a
confeccdo dos diplomas: se multiplicar o preco de R$ 1,50 por 3423
diplomas que n&o foram retirados, tem-se R$ 5.134,50 arquivados.

Legenda: Entrega de diplomas de 2006 a 17/07/2015.

Consideracoes finais:

A partir do ciclo PDCA (Plan, Do, Action and Check) os objetivos foram atingidos: (P) planejou-se a acéo, (D) agiu-se relacionando os
documentos, (A) foi padronizado um tutorial para o novo processo de entrega de documentos, (C) checou-se os indicadores de retirada de
documentacdo. Logo, o projeto findou-se, culminando na organizacdo e entrega de documentacao do Cotuca, além de propiciar a
iIntegracao entre algumas areas da instituicao.
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