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Descrição de Processo 

 

Setor: Coordenação de Desenvolvimento Institucional 

Processo: [PROPLAN-CDI] 02 Coletar Dados para o Censo da Educação  

 

1. Qual o objetivo desse processo? 

Descrever a função que o processo deve desempenhar para o setor 

Coletar e analisar os dados do Censo da Educação Superior necessários para a definição de 

aluno equivalente (indicador utilizado para fins de análise dos custos de manutenção na 

construção da matriz orçamentária das universidades) e dos indicadores de qualidade de 

cursos - Cálculo Preliminar de Curso (CPC) e da universidade - Índice Geral de Cursos (IGC) 

2. Quem são os envolvidos no processo? 

Citar os departamentos, setores, pessoas que estão envolvidas no processo 

Coordenação de Desenvolvimento Institucional, NTI, Setores Administrativos (Coordenação de 

Mobilidade, Orçamento, Biblioteca), PROEXT/CPIC, INEP, MEC, Avaliadores Externos 

3. Quais as "entradas" do processo? 

Entradas são informações, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponível antes do início do 

processo. É o que será transformado em saída durante a execução do processo. Pode ser intangível, como dados e 

informações 

Informações de alunos e servidores atualizados no SIE; Planilhas Orçamentárias; Relações de 

bolsistas de IC e assistência estudantil; Relação de alunos em mobilidade; Informações do 

sistema da biblioteca 

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?  

Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitação de um documento, 

preenchimento de um formulário ou envio de e-mail. 

Comunicação ao NTI a abertura do processo de preenchimento para extração de dados do 

sistema SIE 

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo? 

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido. 

Fechamento do Censo da Educação pela CDI 

6. Qual a "saída" do processo? 

Saída é o resultado que se obtém após a execução do processo. Por exemplo, documento que foi gerado, 

procedimento realizado. Pode ser intangível, como uma avaliação, uma decisão 

Censo da Educação finalizado 

7. Quais são os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?  

Descrever, com o maior nível de detalhe possível, a sequência de atividades necessárias para que as entradas sejam 

transformadas em saídas. Considerar: 

• Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade; 

• O que: Qual a atividade a ser realizada; 

Quando possível, considerar também: 

• Por que: Qual a necessidade da realização desta atividade no processo. (opcional) 
 

Exemplos: 
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• O aluno (quem) preenche o formulário de solicitação de matrícula (o que) para entrega no protocolo (por 

que); 

• O professor (quem) insere a nota no sistema (o que). 

1. CDI comunica ao NTI a abertura do processo de preenchimento para extração de 

dados do sistema SIE 

2. CDI extrai dos dados do SIE 

3. CDI encaminha email para os setores que não possuem dados informatizados 

(Coordenação de Mobilidade, Orçamento, Biblioteca) necessários ao preenchimento 

do censo 

4. Setores Administrativos (Coordenação de Mobilidade, Orçamento, Biblioteca) 

encaminham os dados requisitados 

5. CDI verifica e consolida os dados disponíveis nos sistemas institucionais e 

encaminhados pelos setores demandados no passo anterior 

6. CDI solicita o preenchimento de dados “manuais” relativos a bolsas de assistência 

estudantil realizada por servidor da PROEXT 

7. PROEXT realiza o preenchimento dos dados relativos a bolsas de assistência estudantil  

8. CDI solicita o preenchimento de dados “manuais” relativos a bolsas de iniciação 

científica realizada por servidor da CPIC ou realiza a inserção dos dados 

9. CPIC informa os dados relativos a bolsas de iniciação científica ou realiza a inserção 

dos dados no sistema 

10. CDI realiza as correções dos dados solicitadas pelo MEC/INEP após verificação de 

consistências 

11. CDI analisa e responde os questionamentos do MEC/INEP após consolidação dos 

dados 

12. CDI realiza a auditoria dos dados junto com comissão externa designada pelo MEC  

13. CDI realiza o fechamento do Censo da Educação   


