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Resumo: Muitos fatores influenciam para o crescimentostagnacéo ou até a faléncia de
uma organizacdo. Desta forma, torna-se indispehgéeeas organizacbes estejam atentas as
mudancas de mercado. A gestdo por processos pitggioe a organizacédo tenha um poder
de resposta mais rapido ao mercado, e, consequamimais agilidade de adaptacédo. Neste
sentido, este artigo propde a otimizacdo de umessmsob responsabilidade dos programas
de poés-graduacastricto sensuque serd mapeado e automatizado utilizando umenfenta

de workflow. O objetivo é demonstrar como a automatizacao rdeepsos pode ser uma
aliada ao profissional de secretariado, aumentau@o produtividade, diminuindo custos
gerados pelo processo manual, facilitando o acassformacdo, bem como, garantindo a
fidedignidade de cada etapa realizada, possildiitarm processo de comunicacado mais agil e
eficaz. A metodologia utilizada neste trabalhodeipesquisa bibliografica, e a aplicacdo do
método DOMP, definido por Cruz, (2003). As prinégpaontribuicdes verificadas apds a
automacédo do processo foram: um melhor fluxo estegide informacdes, aumento da
produtividade, diminuigcdo de custos, visualizac@&ot@tlos os envolvidos no processo e de
como a realizacéo eficaz da atividade influencra pasucesso da organizacao.

Palavras-chave:Secretario Executivo, Gestao por Procesaamkflow

Abstract: Many factors influence growth, stagnation or evailufe of an organization.
Therefore, is important to stay alert to changirarkat. The process management enables that
the organization has a faster time-to-market, dng tfaster adaptation. Thus, this paper
proposes an process optimization which will be neappsing an automated workflow tool.
The main goal is to demonstrate how process automaan help a professional secretary,
increasing productivity, reducing costs generatgthke manual process, facilitating access to
information, as well as ensuring the reliability efch step performed, allowing a
communication process more agile and effective. me¢hodology used in this study was
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literature research and application of the meth@MP defined by Cruz (2003). The main
contributions verified with the process automatiere: a better flow, an information
register, an increased productivity, a reduced, agiws of all involved in this process and,
finally, how the effective implementation of thist&ity influences the organization success.

1. Introducéo

As empresas devem estar preparadas para se adaptaercado, bem como, ter a
capacidade de rapida resposta ao cliente. Em urpeesaiorganizacao, ha clientes externos e
internos, ambos igualmente importantes, e, por see-se avaliar sempre o que esta sendo
feito para a sua satisfacdo. Segundo Tendick, ccifad Gongalves (2000), trabalhar por
processos possibilita administrar a empresa degf@ume o negdocio esteja focado no que pode
ser feito para agradar o cliente e, ao mesmo tepgrmite equilibrar o que é rentavel para a
empresa a fim de ndo quebra-la somente agradacigante.

Trabalhar por processos possibilita a visdo do,todmrtalecimento do trabalho em
rede e o empenho de todos para que o resultaddieadectenha valor agregado. A
Universidade de Santa Cruz do Sul (UNISC) estanizgado sua estrutura por processos,
através do projeto “Novo Olhar” (Unisc, 2007), quean sendo desenvolvido nos ultimos
anos e ja possibilitou que a grande maioria dosgssns fosse mapeada, muitos processos
redesenhados e alguns processos automatizadogsattavimplantacdo de um sistema de
workflow.

Sistemas deworkflow sdo ferramentas que aliam tecnologia e organizaig&o
informagdes, fazendo com que o fluxo de trabalba tom naturalidade, de acordo com o
mapeamento designado a ele. Estes sistemas objetatdomatizar processos, 0 que
possibilita: otimizacdo no fluxo de informagfesprmmmia de materiais de escritdrio; controle
de cada etapa do processo; e principalmente, ragibidade para a finalizacdo do processo,
assegurando-se que todas as etapas foram devigéamaemipridas. Este artigo objetiva
demonstrar que o secretario executivo pode utifaaamentas para automatizar processos e
assim, facilitar a comunicacdo empresarial. Conutanaatizacdo de processos o secretario
pode dispor de mais tempo para aprimorar sua apais@ando o melhoramento continuo dos
processos da empresa, ao inves de gastar boalpate tempo na execucao de tarefas.

Neste sentido, este artigo esta organizado dargedgoirma: o capitulo 2 apresenta o
referencial tedrico, onde € abordado gestdo paegsws, fluxogramas, metodologias BPM &
BPMN, workflow e automacdo de processos. No capitulo 3 sédo atades o0s
procedimentos metodoldgicos. Ja no capitulo 4 pé@santados os resultados e no capitulo 5
as consideracoes finais.

2. Referencial Teorico

O secretario executivo esta a cada dia agregandgddés. Se por um lado, o
conhecimento do todo e sua pro-atividade faz com spas contribuicdes e informacdes
embasem as decisbes do gestor, por outro ladosret&eo poderia auxiliar ainda mais no
processo de gestdo, se boa parte de seu temposs&odestinada a realizacdo de atividades
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de rotina administrativa. Dessa forma, 0 secretéxiecutivo de sucesso percebe que deve
buscar alternativas para otimizar seu tempo e aftpan suas atividades.

De acordo com Alonso (2002, p.36), “a partir deohegéo digital e com o advento da
globalizagdo, o publico interno passou a desempepapel de destaque no sucesso dos
negocios”. Deste publico depende a assimilacdo al®snconceitos e praticas que vao
garantir o desempenho da organizacdo. Para qugaaipacao seja competitiva € necessario
que se atualize, permanentemente, otimizando @oses modelos de gestdo. Assim, a
comunicacao de duas vias, entre a organizacao mibéiao interno, € fundamental.

O secretario executivo, por estar envolvido em osuitlos processos e ter
conhecimento como eles realmente funcionam, tagnass facilitador no processo de
comunicacdo empresarial. A facilidade em adotarasotecnologias e a pro-atividade,
caracteristica do secretario, faz com que essésgiaial transforme-se em uma peca chave
na otimizacédo dos processos organizacionais, sgjhamdo no mapeamento e descricdo dos
processos, ou ainda automatizando processos @gevestulados diretamente a sua fungéo.

2.1 A gestao por processos

Até quase o final do século XX a forma de trabatlas areas administrativas e na
industria de servicos, impedia-nos de enxergaiganizacdo como um todo. Enxergavamos
apenas a nossa atividade, ou no maximo, outraglad®s que estivessem ao alcance de
nossas maos. “Exceto as industrias de manufatquesdesde cedo aprenderam o que séo
processos, 0s demais setores econdmicos so viedascabri-los no final da década de 90”
(CRUZ, 2010, p. 65).

Zarifian citado por Salerno (1999) define processosno uma cooperacao de
atividades e recursos distintos, direcionados pareealizagcdo de um objetivo global,
orientado para o cliente, que é comum ao processals. Na gestdo por processos a ideia é
de que as pessoas passem do trabalho individuajinade se trabalha sem conhecer em que
processo suas atividades estdo inseridas, paeballto em grupo, onde as pessoas possam
desempenhar sua funcdo, sabendo “por que” fazene dagem, “para qué” serve o produto
que fazem e “para quem” ira o produto das suaglaties.

A capacidade de gerir por processos € vista coma fanma de gerar integracao,
flexibilidade, dindmica e inovagdo nas organizagBesporciona também a padronizacdo dos
processos, 0 aumento da compreensao teorica egpsiibre 0s processos, 0 aumento da
produtividade dos colaboradores, a reducéo dobadtra, a reducdo de tempo para a
finalizacdo do processo e, consequentemente, mioparo aumento da satisfacéo do cliente.

Conforme Mattos (2006) a competitividade das ommgies tem indicado que cada
vez mais a resposta as mudancas necessarias @eceainente, bem como a adaptabilidade
aos Novos conceitos e praticas de gestéo, dos spigisstaca a gestao de processos. O autor
considera que desenvolver e aprimorar essas caplasice® vital para que a organizacao
sobreviva, mantenha o foco e possua um difereograpetitivo, agregando valor ao cliente.

Cruz (2003) relata que para que a organizacao agregjor aos seus produtos e/ou
servicos ha um conjunto de trés elementos quesarecinteragir de forma ciclica: processos,
pessoas e tecnologia da informacao (Tl). Esteseziton devem interagir mantendo sempre o
foco no cliente, conforme Figura 1.
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A Organizacao

PROCESSOS

PESSOAS ) TI 7

~ s

Conjunto de elementos que tem por objetivo criar

Figura 1: Elementos que formam uma organizacdo
Fonte: CRUZ, 2003.

Ainda segundo Cruz, esta interacao deve ser cresqara que a organizagado chegue
a situacao ideal, tendo como foco maximo e totaliemte.
Cruz considera que:

Na situacéo ideal as pessoas sabem quando, comqu@@ para que fazem o que
tém que fazer. Os processos estdo organizadosnuamente sdo melhorados e
gerenciados. A Tecnologia da Informacédo € benzath e efetivamente suporta a
operacdo inteira (CRUZ, 2003, p. 41).

Quando a organizacao desvia o foco do cliente, gerdesequilibrios, que podem
ocorrer nos trés elementos separados ou no conj@stalesequilibrios fazem com que a
organizacdo ndo alcance o custo minimo (ideal)edepsoduto ou servi¢o, principalmente
porque gera retrabalho, que traz junto consigmsutsnecessarios.

Para abordar a gestdo de processos de negdécia;s®rnecessario, primeiramente,
definir o que séo processos de negocio. Na detirigdCruz (2003), processo de negocio é:
um conjunto de atividades que tem por objetivosi@mar insumos (entradas), adicionando-
Ihes valor por meio de procedimentos, em bens ou¢ses (saidas) que serdo entregues e
devem atender a clientes. O autor considera qpeossssos de negdcio se subdividem em:

- processos primarios que sao os que estao diretatngados a fabricacdo do produto
OU Sservigo que a organizacdo objetiva disponibilmaa seus clientes, e;

- processos secundarios, também conhecidos comeegsams de suporte, pois
embasam 0s processos primarios, apoiando-0s pan@ogsam existir.

Em relacdo a natureza dos processos de negodcia, (2003) os classifica como
industriais e administrativos, mas salienta que estd diretamente ligado ao outro. Os
processos industriais sdo os que produzem o beserwigo comercializado pela empresa. Ja
os administrativos sdo 0s processos que dao apo#&ea de producdo e as areas
administrativas de qualquer organizacdo. Ainda aomé Cruz (2003) um negocio é
composto por trés elementos: Pessoas, Processesneldgias da Informacéo, focados em
atender as expectativas do Cliente. Os trés elesel@vem agregar valor aos insumos que
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forem usados para produzir 0 bem ou o servico, castrario, a organizagdo nao conseguira
vender seus produtos e mais cedo ou mais tardepatesera.
Um processo possui trés fases de vida, conforme-pedisualizar na figura 2.

PROCESSOS DE NEGOCIO
l

|

- 12FASE

[ 1

22FASE

¥

— Documentar
— Organizar

32FASE
—— Melhorar — Implantar

—— Simular —— Gerenciar
—— Melhorar —— Automatizar

—— Gerenciar
— Melhorar

Figura 2: As trés fases na vida de um process@gécio
Fonte: Cruz, 2003.

Todas as fases sao importantes, mas Cruz (200Bcdeagpue na terceira fase, as etapas
de gerenciamento e melhoria sdo indispensaveisenGamento e melhoria sdo acfes
indispensaveis para a empresa que quiser saber fzjucomo faz, quando faz, para que faz
e, 0 mais importante, quanto esta ganhando ou paéode

Ainda na terceira fase, observa-se a automatizalg®o processos, que pode ser
realizada com o auxilio de um sistemawerkflow Se a organizacdo for implantar um
workflow, devera, necessariamente, primeiro passar pelmasoduas fases de vida do
processo.

De acordo com Cruz (2001), ha quatro predicadafispensaveis a todo processo
organizado, documentado, redesenhado e, principgmautomatizado. Estes predicados
sdo: adaptabilidade; eficiéncia; eficacia; e terajidade. Em um mercado cada vez mais
competitivo, mutavel, a adaptabilidade é indispealsdO predicado eficiéncia possibilita
medir o grau de utilizacdo dos recursos por padepubcesso, de forma que ndo haja
desperdicio ou ma utilizacdo, ou seja, € o uscettos recursos. A eficacia por sua vez
mede se o0s resultados atingiram as metas estalzsepara o processo. Por fim, a
temporalidade permite a qualquer processo conlgeadministrar os tempos existentes sejam
eles internos ou externos.

Na gestdo por processos € indispensavel conhedathaldamente como cada
atividade € realizada e qual seria a situacao,ideafcordo com a expectativa do cliente. O
secretario executivo por possuir 0 conhecimentood@o 0s processos ocorrem, relacionar-se
com diversos setores da organizacao e, na maiasieres, ter contato direto com o cliente,
torna-se peca-chave na implantagéo deste tiposiéaye

Para automatizar um processo, ou apenas mape&dada uma referéncia e um
padrdo de realizacdo, os fluxogramas se tornam noemios indispenséveis. Conforme
Harrington (1993), fluxogramas criam uma disciplmantal a ser seguida no decorrer do
processo e, bons fluxogramas facilitam as comu@esa@ntre as areas problematicas, em
funcao de sua capacidade de esclarecer casos cosiple
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2.2 Fluxogramas

Em trabalhos de analise administrativa, os fluxog® sdo um gréafico universal, que
representa o fluxo ou a sequéncia normal de qualgyabalho, documento ou produto.
Harrington (1993) destaca que a elaboracdo de ghaxoas € uma ferramenta inestimavel
para compreender o funcionamento interno e o0s ioglamentos entre 0s processos da
organizacao. As principais vantagens dos fluxogsamia acordo com Cury, 2000, séo:

- auxilia na analise da eficacia de um sistemampedo a visualizagdo de como

funcionam todos os componentes do sistema,;

- permite um entendimento mais simples e objetivguke outros métodos descritivos;

- por ser de facil visualizacéo, possibilita idBoéir com maior rapidez as deficiéncias

do processo;

- é aplicavel a qualquer sistema, desde o0 maidesapé o mais complexo;

- qualquer alteracdo que se proponha nos sistexigterdes serda rapidamente

compreendida, pelo fato do fluxograma mostrar ol@de as modificacOes

introduzidas.

Neste trabalho, o fluxograma do processo escolliaioelaborado a partir da
ferramentaBizAgi Process ModeleA escolha dessa ferramenta se deu pela acesdileiloa
utilizacdo (ndo ha valor de licenca), bem comoa dakilidade de uso para construir o
fluxograma. Esta ferramenta possibilita a criagéopiscinas, dividindo de forma clara as
atividades de todos os setores envolvidos no psocésferramenta também proporciona que
a modelagem do processo seja feita no paBFMN, diferenciando os papéis funcionais em
cada atividade realizada.

Os fluxogramas permitem enxergar as interfaces w@me processo possui com
diferentes setores. Para que o fluxo de informag@esra de forma eficaz, € indispensavel
que as atividades desenvolvidas na organizacam sgjalizadas, e visualizadas, de forma
inter-relacionada e nunca de forma individual. Atafado conhecimento do todo, o
conhecimento apenas da atividade individual, foauwtas constatacdes que serviram para
embasar @Business Process Managem@iPM).

2.3 Metodologia BPM & BPMN

O BPM (Business Process Managemesurgiu nos Estados Unidos a partir de 2001,
tendo como dois objetivos principais: tratar a este processos de grande escala; e ajudar
na necessidade de adaptar processos a realidadgatézacao.

Esta metodologia ajuda as organizagbes a modelggmatizar, gerenciar e
aperfeicoar seus processos e fluxos de trabalhgueOsignifica maior qualidade. Também
melhora significativamente o desempenho empresaonal sua énfase em monitoramento de
desempenhaoon-line de processos, buscando a integracdo humana conlicacap e
adaptando a tecnologia aos processos.

O Business Process Managemepermite a analise, definicdo, execucgao,
monitoramento e administracdo de processos, irdduo suporte para a interacéo
entre pessoas e aplicacdes informatizadas diveRassibilita que as regras de
negocio da organizacdo, explicitadas na forma deegssos, sejam criadas e

A evolucéo da profissdo por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



informatizadas pelas préprias areas de gestéo,rgenferéncia das areas técnicas
(GRIMAS, 2009, p. 20).

Cruz (2010) defin®PM como o conjunto de metodologias e tecnologias,pgusiite
que processos de negocio integrem, logica e crgmalmente, clientes, fornecedores,
parceiros, influenciadores, empregados e todo &ueiaelemento que com eles possam,
gueiram ou tenham que interagir. Desta forma, pdsaia organizacdo uma visdo completa e
essencialmente integrada do ambiente interno enextdas suas operacoes e das atuacdes de
cada participante em todos os processos de negdcio.

Um dos primeiros passos 8®M é o mapeamento de processos que consiste em fazer
o entendimento dos processos existentes em umaizagao atraveés de sua descricdo e
desenho, identificando a sequéncia de atividades,dmmo os respectivos responsaveis. Para
isso deve-se usar uma notacdo padrao para o deseniloxogramas de processos de
negocio, para haver o entendimento desta modelaggmdp que a notacdo mais conhecida
atualmente nesta area 8@MN

O BPMN (Business Process Modeling Notadigmode ser compreendido, de acordo
com Wetzel (2008), como uma metodologia de modatage processo de negdécio que
objetiva fazer uma notacdo que seja facilmenteneida por todos os envolvidos em um
processo de negocio, tratando-se de um conjuntegl@as e convencdes que determinam
como os fluxogramas devem ser desenhados, pareriposiente, se for o caso, realizar a
automacao do processo. A padronizacao das notatiieadas e das metodologias a serem
seguidas é fundamental para que se alcance, efetinta, a melhorias da comunicacao
organizacional.

2.4 Workflow e automacé&o de processos

A automacdo dos processos, de acordo com as akddda regras de negocio,
possibilita maior eficiéncia no monitoramento desafapenho e no processo de comunicacao
dos envolvidos no processo, criando as condicoes yga ambiente colaborativo e eficaz
(OLIVEIRA et al. 2010).

A automacgéo de processos é realizada através ldmagéio de uma ferramenta de
workflow, que pode ser definida como:

Ferramentas que tem por finalidade automatizar gasms, racionalizando-os e,
consequentemente, aumentando a produtividade p@r dee dois componentes
implicitos: organizacao e tecnologia. (CRUZ, 200431)

Workflow do inglés, Fluxo de Trabalho, faz a informacacesséaria para cada
atividade percorrer o processo previamente mapeatokflow €, por natureza,
dindmico. (CRUZ, 2001, p. 33)

De acordo com Goulart (2008jrkflow objetiva auxiliar as empresas a gerirem seus
processos de maneira mais eficaz, proporcionandasgwrganizacdes atinjam seus objetivos
atraves de automatizacao e facilidade de gerenntand@s mesmos. Além de possibilitarem,
em muitos casos, a eliminacdo ou reducdo sigrifecalo volume de papéis que trafegam por
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todos os niveis funcionais da organizacdo. Aindafawme a autora, ao implantar um
workflow objetiva-se transformar processos passivos enepsos ativos.

Implantar um sistema dorkflow objetiva informatizar/automatizar o fluxo de
trabalho de uma organizacgédo, identificando papéissponsaveis por determinados papéis,
mapeando processos e suas atividades, atribuinubmdéncias entre as atividades, definindo
se ha atividades que devem ser executadas conotaniante, e se ha ainda, atividade(s) que
deve(m) aguardar a concluséo de outra atividageah®sso.

Para Vitalis, Vitalis e Molz (2010, p. 105):

[...] na nova realidade do mundo empresarial, aasdentécnicas com tecnologias
faz a diferenca. Essa realidade faz do profissideaecretariado peca fundamental
para auxiliar na implantacdo de sistemas comwkflow, visando a melhoria,

padronizacao e qualidade dos servicos prestadiifeas internas das organizacdes.

Cardoso (2004) afirma que ha um processo aceleladatelectualizacdo da mao-de-
obra e, nesse sentido, considera que, futuramemapel das pessoas na organizacdo sera
efetivamente distinto dos demais recursos. Quaadthegar ao limite das possibilidades de
automacao, os seres humanos irdo apenas pensanprapre orientar a execucdo dos
processos organizacionais, agregando cada vezvalarsao produto/servi¢co. Neste sentido,

0 secretario deve estar apto para exercer suaduedorma que, boa parte das atividades
manuais realizadas sejam automatizadas e o fluxinfdemacées da organizacdo seja
otimizado.

3. Procedimentos Metodolégicos

Para o desenvolvimento deste trabalho, inicialmeoie necessario realizar os
procedimentos de unf@esquisa Bibliograficaque de acordo com Vianna (2001, p. 134), se
da a partir de um “... levantamento de materiardB, revistas cientificas, jornaisitese
outros) publicados a respeito do assunto, parar poeletificar, nos escritos de varios autores,
aspectos que podem contribuir para esclarecerldgona da pesquisa...”. Ou seja, procura-se
nas referéncias teoricas, a resposta do problentpestao.

Cruz (2010, p.177) destaca a importancia que allesaa metodologia tem para
alcancar o sucesso em um projeto de analise e agmelde processos de negocio.

Para fazer analise, desenho, redesenho, modelageyanizacdo, implantacéo,

gerenciamento e melhoria de processos de negdmoassaria a utilizacdo de uma
metodologia que consistentemente sirva de basecde® pratica, que tais projetos
requeiram.

A partir da pesquisa bibliografica, identificou-se metodologia que melhor se
adequava ao desenvolvimento deste trabalho e qesesmpasse os procedimentos a serem
adotados no desenvolvimento de um sistevoekflow, para determinado processo. Neste
sentido, utilizou-se a metodologia de Cruz (20@8nominada DOMP (Documentacéao,
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Organizacdo e Melhoria de Processos). Seguindo todméscolhido e de acordo com a
descricéo de Vitalis (2009), as etapas executadamfas seguintes:

- Analise Inicial: nesta analise deve-se verificamo esta sendo executado o0 processo
e partir disso elaborar:

a) uma proposta de trabalho, com base na coleiafalenacdes e dados existentes,

gue permitirdo, jJuntamente com as partes envolyatair acoes;

b) definir cronograma de execucéo e custos dotproje

c) definicdo do método, ferramenta;

d) documentar as etapas do projeto.

- Andlise do processo atual: levantamento de indgdas sobre o estado atual do
processo. Como 0 processo estava descrito como ubiprecesso, analisou-se
detalhadamente a sua forma de realizagao.

- Modelagem do novo processo: criagdo do procegsosie quando novo, ou a
melhoria de um ja existente.

ApoOs a conclusdo das trés etapas acima descoiadegenvolvido um prototipo do
sistemaworkflow, para validagéo. Para este desenvolvimento, icdada a ferramentaADS-
Flow, que possibilitou definir as atividades a seremlizadas, o papel funcional e as
respectivas tarefas de cada pessoa envolvida wega®, bem como o seu tempo de duragao.
A utilizacdo da ferramenta possibilitou ainda ameda@acumentos comprobatorios e ter um
histérico das instancias ja ocorridas. A seguir @@scritos os procedimentos realizados de
acordo com a metodologia adotada.

3.1 A escolha do processo a ser automatizado

O processo escolhido para automatizagdo Esmicaminhamento de dispensa de
créditos de coordenacédo de programas de pos-gra@ustticto sensPGSS)

Este processo € realizado na Universidade de Santa do Sul (UNISC), sob
geréncia dos coordenadores de POs-Graduaty@io sensu(PGSS), com interface dos
setores: coordenacao de pds-graduatdcio sensusetor de orcamento e prestacao de contas
(SOPC), secretaria dos programas de pos-gradsagéto sensie setor de recursos humanos
(RH). A ampla maioria dos processos sob resporndatié das coordenacfes de programas de
pés-graduacastricto sensya foi mapeada no decorrer do Projeto Novo OlRate projeto
vem sendo desenvolvido na UNISC buscando a otiriz&;redesenho dos processos, 0S
subsidios necessarios para a criagdo de um naeonsisle ensino, bem como, a gestao do
conhecimento dos profissionais das diversas agas ¢Jniversidade possui.

O processo d&ncaminhamento de dispensa de créditos para coadters de pos-
graduacaostricto sensu, quando mapeado em 2007, foi desmritto um sub-processo de
Autorizacdo para remuneracdo de docentes nas atid de PGS$, nesta ocasido, foi
registrada como sugestdo de melhoria, a automatzae todo o processo. Esta sugestdo se
da pelo fato de que, para este encaminhamentoessé&® enviar de forma fisica, trés vias
de um formulario especifico. Somado aos demais neinb@mentos de créditos que a
Universidade possui: de disciplina ministrada, dequisa, de orientacdo e coorientagao, o
encaminhamento destas trés vias do formulario, geda programa dsricto sensula Unisc,
atualmente sete, para cada professor e situac&oa @esnecessariamente 0S custos com
impressdao e o0 tempo de deslocamento dos funciengé@a o encaminhamento dos
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formularios de um setor para o outro. Além dissencaminhamento manual ndo permite o
acompanhamento do processo, até o langamento miéhalde créditos do setor de recursos
humanos. Como o processo escolhido ndo estava dwmpesno processo, realizou-se o
mapeamento das atividades efetivamente realizadaslieu-se se seria necessario adaptar o
processo para sua automatizacao.

Apds o redesenho, foi construido o fluxograma docgsso a ser automatizado,
utilizando a ferramentBizAgi Process ModelelPara a automatizacdo do processo, este foi
modelado e implementado, com o auxilio de umarfesrdaa devorkflow denominadaDS-
Flow. ApOs a automatizacéo, foi testado o funcionameleiste processo nworkflow, de
forma que se comprovassem as vantagens de talntagpde.

3.2 Modelagem do processo

Para a modelagem do processo e sua automatizag¢dealizado o mapeamento do
processo, uma vez que 0 mesmo néo estava mapeadooio com Mattos, (2006, p. 45):
[...] 0 mapeamento do processo é uma das tarefes importantes
dentro da Gestdo por Processos. Essa atividadeitpegme sejam
conhecidas com detalhes e profundidade todas asagdms que
ocorrem durante a fabricagdo de um produto ou dugém de um
servico. Ela permite descobrir a “fabrica oculta”.

O fluxo do processo mapeado conta com 7 atividades:

- cadastrar coordenadores do programa, verbasa;tur

- encaminhar dispensa de créditos de coordenacao;

- aprovacgao de créditos do coordenador;

- aprovacgdao de créditos do coordenador adjunto;

- analise do encaminhamento;

- conferéncia setor orgamento e prestagcéo de gontas

- lancar dispensa de créditos;

Com base nestas atividades, sob responsabilidadietdentes setores, foi construido
o fluxograma deste processo, conforme pode sealizado na figura 3:
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Encaminhamento de dispensa de créditos para coodenadores de Programas stricto sensu
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Figura 3: Fluxograma do processo: Encaminhamentdisfgensa de créditos para coordenadores de

programas de pos-graduagocto sensu

RH — Setor de Recursos Humanos

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da ferréai@nAgi Process Modeler

Apos realizar o fluxograma no aplicativo, utilizea-a ferramentADS-Flow para a
automacao do processo. Com o auxilio desta fertamnersecretario passara a ter um melhor
controle das etapas a serem seguidas, das tanedasleyem ser cumpridas, dos prazos
estimados, bem como, do andamento do processo wontodo. Ainda sera possivel anexar
documentos comprobatorios e ter um historico dstiuntias ja ocorridas. Outra vantagem de
automatizar processos € a gestdo do conhecimenéopermite a um novo funcionario
encontrar rapidamente processos ja concluidos, cmmo, ter ciéncia do andamento do
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processo, sendo desnecessario buscar compreenflakoode realizacdo a cada nova
execucao do processo.

3.3 A ferramenta ADS-Flow

O ADS-Flow éuma ferramenta que foi desenvolvida em TrabalhoSateclusao por
alunos da Universidade de Santa Cruz do Sul (UNI®GIn o objetivo de gerenciar
diferentes processos e permitir as empresas mi@gneia na execucao de suas atividades,
proporcionando melhorias no seu controle internet@®, 2008). Esta ferramenta pode ser
utilizada por pessoas de diferentes areas, in@usigecretario executivo, por ndo envolver
programacdo e ser de facil utilizacdo. ADS-Flow utiliza representagfes graficas para
modelar o processo, sendo possivel definir tempatas de execucdo de cada atividade do
processo. Tem a capacidade de controlar o andanter®oprocessos, interagir com 0s
participantes e fornecer informacfes quanto aongieseho das atividades, servindo como
um indicador de gestao, auxiliando na tomada ds&@@cOADS-Flowutiliza ainda, de forma
integrada aos processos 0 gerenciamento eletrdgl@adocumentos (GED) proporcionando
mais facilidade no controle, armazenamento, contipamento e recuperacéo de informacdes
existentes nos processos.

A escolha doADS-Flow para a realizacdo deste trabalho foi devido aas se
diferenciais, bem como por ter sido cedida, pama &cadémicos, pela emprd3acware
[www.procware.com.br]De acordo com a empresa, a ferrameXis-Flow possui alguns
diferenciais:

- proporciona a melhor produtividade na automagiprdcessos;

- permite a criacdo de formularios e regras de cieg8em a necessidade de

programacao e customizacoes;

- gera dados estratégicos, definidos no modulond&adores, proporcionando um

sistema de BAMBusiness Activity Monitoringntegrado;

- monitora em tempo real os processos da orgarizagin a coleta automatica dos

indicadores;

- possibilita medidas corretivas para que o0 praregsja seu objetivo final, sem

impactos negativos para a organizacao;

- reduz custos, através da diminuigdo do tempongéantacao;

- mantém os colaboradores focados no seu neg@é&o em mudancas da tecnologia.

3.4 Implantacéo da automacgéo do processo

Para automatizar o processo, fez-se necessarisedesaetalhadamente todas as
regras das atividades, sua sequéncia e interdapsadéPrecisou-se avaliar todas as
possibilidades de ocorréncia, para que o sistemgmmplasse as diferentes situagdes. Foi
fundamental estudar detalhadamente o funcionamamtsistemaADS-Flow a forma de
insercao dos dados, bem como, a realizacdo danmplacao. Para fins de entendimento do
sistema, foram visualizados outros trabalhos implgados com esta ferramenta e, apos,
realizados alguns testes até encontrar a formaetaome modelagem para o processo
escolhido. Apos a descricdo das atividades nanfemta, suas regras, responsaveis, insercao
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de usuarios, atributos e interdependéncia dasdates, realizou-se a modelagem que
possibilitou a automatizacdo do processo. Desejesgender esta automatizacdo para 0s
demais processos de encaminhamento de créditosxapied pela Unisc, portanto, ao
automatizar outros processos, o conhecimento praédguirido possibilitard que o tempo
despendido seja menor e que as vantagens da admsgam cada vez mais visiveis.

4. Resultados e discussao

Apds a automatizacdo do processo: encaminhamenttisgensa de créditos para
coordenadores de progransiscto sensupercebeu-se que implantar um sistemevaiekflow
auxilia e muito nas atividades do secretario exegcué, por consequéncia, dos demais
profissionais que tém interface no processo auieathi. Boa parte dos secretarios de
programas de pos-graduacstacto sensuwda Universidade de Santa Cruz do Sul (UNISC),
sao funcionarios unicos no setor. Dessa forma, gaeao encaminhamento do formulario
impresso fosse realizado, tornava-se necessartaémaa temporaria do funcionario, que se
deslocava até a coordenacdo de poOs-gradustc@to sensu Outra questdo que deve ser
avaliada é que os coordenadores de cada programa,cbmo a coordenacdo de pos-
graduacaostricto senspy desempenham atividades vinculadas a graduacdgorénto,
cumprem parte de sua carga horéria semanal nostalepatos aos quais estdo vinculados.
Assim, a assinatura de formularios, como os dereimteamento de dispensa de créditos de
coordenacdo, s6 podia ser realizada nos turnosuenos coordenadores do programa e de
pos-graduacastricto senspestavam nas dependéncias do programstrago senswu, No
caso do coordenador de pds-graduastéioto senspnas dependéncias da pré-reitoria, local
da referida coordenacédo. Ja a aprovacéao pelo sisterkflow, pode ser efetuada de qualquer
setor em que o coordenador se encontre, desdestgja @a Universidade e que possua
acesso a intranet.

Realizado o encaminhamento de forma manual, nAg@@ssivel saber quando os
créditos foram ou seriam lancados na planilha aditniala pelo setor de recursos humanos.
Como os professores precisam cumprir um numerorrdetado de créditos em cada
semestre, muitas vezes 0s secretarios sdo quekirde quando os créditos estardo
atualizados na planilha. Por ndo haver uma formaisigalizar o andamento de todo o
processo, o encaminhamento manual exigia da searetaontato com cada setor envolvido,
até encontrar em que instancia 0 processo estava, @ntdo, dar uma previsdo ao
coordenador de lancamento dos créditos. A autoatdtivdo processo possibilitou visualizar
o todo e o andamento de cada atividade até a&fétvdo lancamento na planilha de créditos
do coordenador. Além destes resultados obtidosyutam@acdo permitiu a realizacdo do
processo de forma agil, com informacdes complefaedignas, ressaltando que o secretario
executivo pode desempenhar sua funcdo buscandonsexgente facilitador do fluxo de
informacdes organizacionais.

Outra vantagem obtida foi a suspensdo de impressfie formulario para
encaminhamento e posterior arquivamento, que gerass desnecessarios. No processo
manual uma via de todos os formularios encaminhpdtzssecretaria dos programas de pos-
graduacaostricto sensuera arquivada junto a secretaria. A demanda deaundeatos
arquivados, relacionada ao pequeno espaco dispopara esse fim, tem motivado a
Universidade a desenvolver projetos de aplicacdotatela de temporalidade e de
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gerenciamento eletrénico de documentos. Estestpsaggnda ndo foram aplicados em alguns
programas dstricto sensumas para todos o0s setores se torna indisperdiavieluir o fluxo

de documentos impressos, bem como dos que devemasédos arquivados de forma fisica.
Sabendo que no gerenciamento eletrbnico de docomelat Universidade o formulario de
encaminhamento de créditos deve ser mantido amdmiegenas de forma eletrbnica, ao
automatizar esse processo, trabalhou-se ao enawgrdemais projetos em desenvolvimento
na Instituicdo. Apds a automatizacdo do procesdo,foi mais necessario o arquivamento
fisico, uma vez que o sistemarkflow mantém as informacdes dos processos ja conclajdos
desta forma, localizar no sistema informacdes demcaminhamento de créditos ja realizado
se torna muito mais rapido do que fazer a busaaamavo.

5. Consideracdes Finais

Cada vez mais as organizacdes precisam ter o dedmitaptacao e rapida resposta ao
mercado. Ndo h& espaco para realizacdo de procesgosmamente demorados e
burocraticos. A gestdo de processos vem auxiliastimizacdo dos processos de negocio e
apresenta alternativas para otimizar os fluxos rddatho. Dentre essas alternativas a
automacdao de processos, a partir de ferramentamididlow, vem se destacando como uma
forma de otimizar o tempo para a realizacdo dosgssps, possibilitar seu acompanhamento
e de gerenciar as informacdes necessarias pama ubcionamento dos processos.

Cabe destacar que mesmo ndo sendo pequeno O tewgstido para mapear
processos, redesenha-los e automatiza-los, esias apda assim se tornardo validas, pelos
diferenciais que produzem e por manter a organizdogada no negdécio. Processos
organizados e automatizados possibilitardo um mellbxo e registro de informacdes,
aumento da produtividade, diminuicdo de custosjaligacdo de todos os envolvidos no
processo e de como a realizagcdo eficaz de suaadwiinfluencia para o sucesso da
organizacdo. Com a automatizacdo do procEseaminhamento de dispensa de créditos de
coordenacdo de programas de pos-graduastiicto sensu pode-se perceber estas vantagens
e desta forma, o objetivo almejado neste trabalhal€ancado.

O secretario executivo tem intrinsecamente em sugéb, a missdo de ser um agente
facilitador do fluxo de informacdes da organizagaoqual atua. A automacao de processos
pode ser uma grande aliada neste processo faoili@a secretario uma peca-chave para
desempenhar esta funcédo. Toda a organizacdo afmgjalidade total. Mas, nesta busca é
fundamental que o cliente interno saiba exatamentgie se espera dele, quais sao suas
atribuicbes e como sua funcdo se insere na orga@wza&omo um todo. Cada um
desempenhando suas atividades com comprometimeetgeténcia, certamente levara ao
fortalecimento da organizacéo.
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