Prémio PAEPE 2015
Ambito em que o projeto concorrera: Colégios Técnicos
Titulo: Otimizacdo do processo de entrega de diplomas e certificados

Objetivo:

O objetivo geral deste projeto foi otimizar o processo de entrega de diplomas
de cursos técnicos do COTUCA e os certificados das disciplinas feitas em
parceria com 0 SENAI.

Os objetivos especificos foram:

1° Despertar nos alunos o interesse em retirar os documentos na Secretaria de
Alunos, pois as certificag6es incrementam o curriculo com qualificacdes;

2° Facilitar a localizagdo de documentos, de tal forma que o aluno retire todos
os documentos disponiveis para ele de uma Unica vez;

3° Organizar o Arquivo Circulante do Colégio Técnico de Campinas: liberar
espaco fisico e diminuir o peso das caixas de arquivo - melhorando a
ergonomia;

4° Controlar a saida de documentos. Além de obter dados sobre a situacdo de
alunos e egressos dos cursos técnicos.

Descricdo Resumida:

O projeto surgiu em meio a uma demanda decorrente da mudanca de espaco
fisico do Colégio do campus para as instalacfes atuais, Taquaral. Em meio a
organizacao do setor foi constatado uma quantidade elevada de envelopes de
certificados de disciplinas realizados no SENAI, ndo havia uma organizacao
apropriada, alguns alunos possuiam oito certificados — cada um em um lugar
diferente.

12 Etapa: todos os 2969 certificados foram relacionados em uma planilha de
Excel — posto que a época ndo havia servigos telefénicos e de internet no
Colégio — e com a formula de SOMASE identificou-se os alunos que possuiam
mais de um certificado. Os certificados foram dispostos em ordem alfabética
dentro de envelopes com no maximo trinta certificados cada e os envelopes
foram colocados dentro de caixas de papeldo para arquivo. Logo, criou-se um
sistema de identificagdo: cada caixa possui uma letra e cada envelope possui
um numero; na planilha de Excel foi colocada a localizagdo do(s) certificado(s)
de cada aluno, assim basta localizar o nome em uma lista para saber a
localizac&o do(s) documento(s), caixa e envelope.

22 Etapa: foram relacionados 3289 diplomas que ainda n&o haviam sido
retirados. Novamente com uma formula de SOMASE identificaram-se os alunos
que possuiam diplomas e certificados do SENAI; para os que possuiam os dois
tipos de documentos foi colocada uma filipeta (conforme anexo 1) no diploma, a
fim de garantir que sera feita a entrega de todos os documentos em nome do
aluno de uma uUnica vez. Apds a emissao dos diplomas foi verificado junto a
biblioteca se havia alguma pendéncia relacionada a devolucdo de livros, em



caso afirmativo seria colocado um aviso no diploma da necessidade de
regularizacao (devolucéo do livro).

32 Etapa: O Departamento de Informatica forneceu uma lista com os e-mails
dos alunos do colégio; através de uma formula PROCV foi selecionado os e-
mails dos alunos com documentacdo disponivel para retirada no Colégio.
Foram enviados e-mails informando os alunos que os documentos estavam
disponiveis, a importancia de retira-los e os procedimentos necessarios. (anexo

1)

Resultados:

Com a organizacéo do arquivo circulante e a divulgagéo sobre a disponibilidade
dos certificados e diplomas houve um aumento significativo na retirada de
documentos na Secretaria de Alunos do COTUCA: no periodo de agosto de
2014 a 17 de julho de 2015 houve um aumento de 97% na retirada de
diplomas, 412 (anexo lll), enquanto que no mesmo periodo do ano anterior
foram retirados apenas 209 diplomas. Os nimeros nao param por ai, duzentos
e oitenta e trés pessoas retiraram 869 certificados do SENAI, como ndo se
tinha um registro efetivo da retirada dessa documentacdo, ndo foi possivel
fazer uma comparacdo com o mesmo periodo do ano anterior. Portanto, os
objetivos definidos inicialmente foram atingidos: 1 — com o envio do e-mail e os
avisos em sala de aula, incutiu-se nos alunos o interesse em retirar 0s
documentos. 2 — A organizacdo dos documentos estd padronizada e de facil
localizacdo, inclusive ha uma lista impressa (anexo |V) para eventuais
circunstancias envolvendo indisponibilidade dos servidores ou falta de energia
elétrica. 3 — Nao foi aferido o peso das caixas de arquivo. Contudo, elas
ficaram mais leves. 4 — Agora ha um registro da quantidade de documentos
que saem da Secretaria de Alunos do COTUCA, levantaram-se dados de
cunho gerencial. Além dos objetivos concretos definidos inicialmente, houve a
satisfacdo por parte da comunidade académica, professores, diretores e alunos
(anexo V).

Data da implantacao: 11/08/2014
O Projeto ainda é executado? Nao
Se ndo é mais executado, informe a data encerramento: 17/07/2015

Dimensao: o projeto atendeu as expectativas imediatas, uma vez que todos os
objetivos especificos foram cumpridos e o objetivo geral foi atendido com a
otimizacao do processo de entrega das documentacdes. Seguindo a proposta
do ciclo PDCA (Plan, Do, Action and Check) o projeto teve inicio, meio e fim:
(P) planejou-se a acdo, (D) agiu-se relacionando os documentos, (A) foi
padronizado um tutorial para o novo processo de entrega de documentos e (C)
checaram-se os indicadores de retirada de documentacéo. Portanto, o projeto



findou-se, mas padronizou o procedimento de organizacdo e entrega de
documentacdo do colégio — nesse semestre os certificados do primeiro
semestre de 2015 ja chegaram e foram entregues quase que em sua
totalidade.

Abrangéncia: para a realizacdo desse projeto envolveu-se, pelo menos, seis
areas: 1 - Secretaria Discente: organizacdo, comunicacdo e entrega de
documentos; 2 - Diregdao: autorizagdo, incentivo e institucionalizagdo para o
funcionamento do projeto; 3 — Servico de Orientagdo ao Estudante:
esclarecimentos; 4 — Corpo Discente; 5 — Departamentos dos cursos técnicos —
incentivar os alunos a retirarem os documentos na Secretaria Discente e 6 —
Departamento de Informética: fornecimento dos e-mails dos alunos; 7 —
Biblioteca: fornecimento da lista de pendéncias.

Replicabilidade: a proposta de otimizacdo do processo de entrega de
documentos e a (re)organizacdo do arquivo pode ser reaplicada para a
Secretaria Discente do Colégio Técnico de Limeira, e também para as
Secretarias de Alunos da Graduacdo, Pos-graduacdo e Extensdo das
Faculdades e Institutos da Unicamp.

Eficacia: em relacdo ao periodo anual anterior houve um aumento de 51% na
entrega de diplomas. Totalizando uma entrega de 1281 documentos
(certificados e/ou diplomas) para 695 alunos e egressos.

Reducdo de custo: ha uma reducdo de custeio com relacdo a custddia da
documentacdo, mas ndo havera tempo habil para aferir o valor exato. Contudo,
ha de se observar que hd um custo para a confeccdo dos diplomas,
suponhemos que seja de R$ 1,50, temos 3423 diplomas que ndo foram
retirados, isso representa uma despesa de R$ 5.134,50 que esta arquivada. No
altimo periodo demos vazéao a, aproximadamente, R$ 618,00.

Reducdo de tempo: houve uma reducdo no tempo da entrega dos
documentos. O TMA (Tempo Médio de Atendimento) por aluno € de
aproximadamente 130" (conferir documento de identificacdo, localizar o
documento, colher assinatura e guardar as caixas) . Logo, seriam necessarios
81 dias de trabalho de 13h de efetivo exercicio para atender as 695 pessoas
para quais os documentos foram entregues. Como n&o se havia um controle
efetivo antes da implantacdo desse projeto ndo é possivel demonstrar o
percentual exato do valor da redugéo.

Integragédo: para o desenvolvimento desse projeto houve a contribuigcdo direta
do Departamento de Informética com o fornecimento de dados dos alunos e da
Biblioteca com o fornecimento da lista de pendéncias.
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ANEXO |

’l‘ 10015 TITO MARTINI DE CARVALHO
]

/

[ { R
{ necessdrio retirar certificado do SENAL Caiva B invelope 3 Realradoem 2012
m’num» eatfoado doSENAL cana B enveope 2 cumorselzadoem 2012
/ |
€ feces werﬁmluaoaosswu caxa B envelope 3 curso realizado em 2012[
) |
|
€ ruoes)ana retrar cotficado do SENAI  cava B envelope 2 cursorealizado em 2012 M
U [ 10019 JUUANE MORAES VIANNA
|
lgecemrmmhmcﬁm-fudodoi(m ___ Caixa BEnvelope 2 Realzadoem 2012

A" 10003 CAIO GAROTTI NEVES

|
|

B

€ necessario retirar certificado do SENAI Cava B Envelope 3 Realiadoem 2012 \ ;
L 5P
80

COLEGIO TECNICO DE CAMPINAS

Autonzagdo de Funcionamento ~ Lei no. 7.655 de 21/12/1962

O Diretor do Colégio Tecmico de Campinas da Unrversufade Estadval de Camprmas, no wso dos suas
atnbuigdes legais ¢ tendo em vista a conclusio, em 16 de dezembro de 2014, do curso técnico em Mecstrimsca - Exp
tecnologico Controle ¢ Processos Industnais, autonzada pelo Parecer do CEE 129/11, nes termos do Artgo M & Lo
Federal 9.394/96, Decreto Federal 5.154/04, Resolugdo CNE/CEB 04/99 ¢ 01/05, Parecer CNE/ACES 1108 Indicagio
CEE 08/00 e Deliberagio CEE 79/08, confere o tituldo de

TECNICO EM MECATRONICA
Caio Garotti Neves,

brasileiro, matural de Campinas/SP, nasoifo em “ 05N QE —- enner - oy s fie o presente
diploma a fim de que possa. gozar de todos os direitos ¢ prerrogatruas legas

Campenas, 15 de mno de 2015,
,ﬂ_, >
N
Freire de Canaiho T Opomes
de Ensino
RG. 36250 326-8 ~ Matricula 286430

ANEXO Il

Bom dia!

Esta disponivel na Secretaria de Alunos do COTUCA o seu diploma de curso técnico.
A retirada desse documento € gratuita e pode ser feita por vocé ou por seu responsavel legal, terceiros apenas
com procuracao judicial. Em todos os casos é necessario apresentar RG ou CNH.

O horério de funcionamento da Secretaria de Alunos é de segunda a sexta-feira das 08h30 as 21h30.
Atente-se ao novo endere¢o do colégio na parte inferior desse e-mail.

Atenciosamente,

Erico Pimenta

Profissional Para Assuntos Administrativos

Secretaria Discente - (019) 3521-9937

Colégio Técnico de Campinas - COTUCA - UNICAMP

Rua Jorge de Figueiredo Corréa, 735, Parque Taquaral, 13087-261 Campinas - SP
www.cotuca.unicamp.br



http://www.cotuca.unicamp.br/

ANEXO Il

ANEXO IV

DIPLOMAS RETIRADOS ATE 17/07/2015
ANO _ A PARTIR DE | APARTIR DE | APARTIR DE
FORMACAQ |AGOSTO/2012 AGOSTO/2013 |AGOSTO/2014
2006 11 3 8
2007 9 5 7
2008 23 4 11
2009 23 10 6
2010 43 18 10
2011 118 25 14
2012 67 97 48
2013 0 47 166
2014 0 0 142
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ANEXO V

From angela@cotuca.unicamp.br

Subject Re: Tutorial de Entrega de Certificados SENAL e PADEMT

To Mim' o, teresah@cotuca.unicamp.br

Ceo ione@cotuca.unicamp.bri/, cristina@cotuca.unicamp.bi.r, claudia@cotuca.unicamp.br-, ellen@cotuca,

Prezado Erico,

Agradeco as informacles e o parabenizo pelo excelente trabalho de
organizacdo, que certamente, facilitard a vida de todos os colegas.
Atte.,

Angela.
Boa noite!

Segue anexo o tutorial de entrega dos certificados do SEMAI e PADEMT.
Estou a disposicdo para quaisquer dividas.

Atenciosamente,

Erico Pimenta

Profissional Para Assuntos Administrativos

Secretaria Discente

Colégio Técnico de Campinas - COTUCA - UNICAMP

Rua Jorge de Figueiredo Corréa, 735, Parque Taquaral, 13887-261 Campinas -
SP

Wl . cotuca.unicamp.br




