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Resumo. As tarefas de mapeamento e gerenciamento de processos em instituigdes publicas sdo complexas e
requerem técnicas bem definidas e estruturadas para que resultem em transparéncia e eficiéncia da maquina publica.
A esse respeito, uma das técnicas de gerenciamento mais utilizadas para descrever, modelar e gerenciar os processos
€ 0 Business Processes Manager (BPM). A implantacdo dessa técnica é auxiliada por diversas ferramentas
computacionais que compde um sistema de gerenciamento de processos (BPMS). Os objetivos deste trabalho residem
em avaliar a implantagdo do BPM em processos que tramitam em uma instituicdo federal de ensino e como essa
ferramenta pode contribuir na busca por melhorias na gestdo publica. Neste trabalho, o BPM ¢é aplicado
experimentalmente no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo (IFSP) - campus
Itapetininga de forma a modelar, arquitetar, implantar e avaliar um processo de aquisicdo de materiais, desde a
etapa inicial de requisi¢do, passando pela licitacdo, e a entrega do material. Os resultados apontam etapas de
processos mais bem definidas e otimizadas, facilitando sua compreensdo e a melhoria na gestdo dos processos
facilitou as demonstrages do fluxo dos processos aos servidores atuantes na instituigao.
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1. INTRODUCAO

A concorréncia no mercado, complexidade dos processos, busca pela eficiéncia e a reducdo de
custos (em suas componentes financeira, de recursos humanos e de tempo) conduzem as institui¢Ges,
publicas ou privadas, a buscarem mecanismos de gestdo mais eficientes e enxutos.

No Brasil ainda ha poucos 6rgdos publicos que tratam a eficiéncia da gestdo por meio de modelos,
planejamento e especificacdo de processos. Essas limitacfes, muitas vezes, sdo justificadas pelo excesso
de burocratizacdo do setor publico, 0 que pode acarretar problemas na exceléncia da gestdo publica no
que diz respeito a falta de qualidade e agilidade no atendimento adequado aos fins de cada instituigdo.
Além disso, os mecanismos regulatorios criados para se evitar o favorecimento de alguns, em detrimento
de outros, definem regras rigidas e impessoais com o intuito de democratizar o atendimento, as quais
acabam gerando um excesso de etapas nos processos, causando demora e dificuldade de rastreabilidade
de sua execucéo.

O Governo Federal, entendendo que a falta de eficiéncia da gestdo causa prejuizos diversos a
populagdo, instituiu a instalacdo de programas de desburocratizacdo dos processos publicos visando a
melhoria do atendimento nas mais diferentes instituicdes. Um exemplo disso sdo as discussdes realizadas
pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG) por meio dos Seminarios Nacionais do
Orcamento Publico, ocorridos desde 2009. Entre as discussdes e recomendagfes geradas por esses
semindrios, destacam-se acOes de gerenciamento de processos e documentos voltados a agilizacéo e
melhoria do atendimento ao publico, como é o caso do Férum Nacional de Gestdo Pdblica [1]. Também
cabe destacar que mudar a visdo dos muitos ministérios, orgdos e instituicbes publicas é uma tarefa
complexa, que requer bastante cuidado e tempo devido ao nimero de servidores, departamentos,
institui¢des e processos envolvidos. Para tanto, torna-se necessario mapear e alterar processos, bem como
suas atividades, de forma eficiente; treinar, incentivar e criar a cultura de gestdo publica desburocratizada,
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informatizada e que acompanhe as técnicas e tecnologias atuais com vistas a contribuir com a melhoria
nos servigos publicos para melhor satisfagdo do cidad&o.

Neste trabalho é apresentado um estudo de caso realizado em uma institui¢do federal de ensino
que esta passando por uma grande expansdo em todo o pais, denominada “Expansdo da Rede Federal de
Educacg@o Profissional, Cientifica e Tecnolégica” [2] (RFEPCT) o que gera um aumento exponencial do
ntmero de requisicdes, sejam eles processos ou protocolados, que exigem maior atengdo e agilidade dos
setores administrativos. No Estado de Sdo Paulo tal afirmacdo pode ser corroborada pelo fato de que, no
ano de 2006, havia apenas seis unidades descentralizadas, como eram conhecidos os atualmente
chamados “campus”, que perfaziam 5.175 alunos, segundo dados presentes no Relatério de Gestdo do ano
de 2006 (pagina 46) [3]. No final de 2011, a RFEPCT de Séao Paulo ja contava com 25 campus e 15.361
alunos, de acordo com o Relatério de Gestdo 2011 (pagina 277) [4].

Dentre todos os campus do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
(IFSP), o campus ltapetininga, avaliado como cendrio adequado para a implantagdo desses recursos,
apresenta 18 meses de funcionamento e cerca de 574 alunos divididos entre os cursos técnicos de
Edificacbes, Manutencdo e Suporte em Informéatica e Mecanica, curso médio integrado em Eletro-
Mecénica, ofertado em parceria com a Secretaria Estadual da Estado de S&o Paulo. Ademais, oferta
cursos superiores de Licenciatura em Fisica e Programa Especial de Formagdo Pedagdgica de Docentes,
além de uma turma do Programa Nacional de Integragdo da Educacdo Profissional com a Educacao
Baésica na Modalidade de Educagdo Jovens e Adultos (PROEJA), focalizando um publico que apresenta
necessidades educacionais especiais. Para atender a essa diversidade de cursos, a unidade terminou o ano
de 2011 com 37 servidores docentes e 20 servidores técnico-administrativos, de acordo com o Relatorio
de Gestdo 2011 (pagina 277) [3].

Com a expansdo do IFSP, a tramitagdo e gerenciamento de processos vém aumentando e
demandam maior atencéo, técnicas e ferramentas mais atuais que atendam a esse cenario dindmico e
complexo.

Frente & problemética acima caracterizada, este trabalho apresenta a integracdo de técnicas de
gestdo de processos (BPM) e tecnologias de gerenciamento eletrdnico de documentos (GED) como
alternativa para a melhoria dos processos publicos. Busca-se, pois, a otimizacdo de processos,
considerando-se a reducdo do tempo de tramitacdo e uso de mao de obra, bem como a diminui¢do da
guantidade de papel gerado e trocado entre setores, 0 que minimiza gastos com impressdo e também
impactos ambientais. Ademais, melhora a compreensdo dos processos por parte dos servidores publicos
envolvidos (padronizagdo) bem como da comunidade de interesse, possibilitando maior transparéncia
guanto ao uso de recursos publicos e reducéo de gastos de recursos financeiros.

O artigo encontra-se estruturado de modo a apresentar, na secéo 2, as definigdes de processos, 0s
conceitos de BPM e como pode funcionar um GED. Na Secéo 3, apresenta-se um levantamento inicial do
IFSP quanto ao seu funcionamento e 0 processo a ser analisado. Na Secdo 4 listam-se 0s recursos
implantados para a melhoria dos processos, bem como os resultados obtidos. Por fim, na quinta se¢éo, sdo
apresentadas as conclusdes e 0s desdobramentos para trabalhos futuros.

2. DEFINI(;C)ES DE PROCESSOS, GED E BPM
2.1 Processos

Processo pode ser entendido como um conjunto de atividades que recebem uma determinada
entrada, realiza uma transformacdo e gera uma saida para um cliente externo ou interno (Figura 1).
Ademais, conforme a complexidade dos processos, é possivel subdividi-lo em subprocessos.
Neste contexto, define-se atividades como sendo “o que fazer” e sdo subdivididas em tarefas, que podem
ser descritas em “como fazer” (JUNIOR & SCUCUGLIA, 2011), conforme Figura 1.
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Figura 1 — Hierarquia e organizacdo de Processos

A tramitagcdo de documentos burocraticos, ou simplesmente de processos como sera tratado neste

trabalho, tem um papel fundamental na organizacdo da administracdo das instituicGes publicas. Na gestdo
publica esses processos sdo conduzidos pela tramitagdo de documentos.
Max Weber (socidlogo alemao), no inicio do século passado, definia burocracia como sendo um conjunto
de regras rigidas e impessoais em uma administra¢@o rigida e hierarquica. O termo “rigidas™ ¢ utilizado
para apresentar um poder incontestavel e impessoal que deveria servir a todos sem distingdo social e
cultural, ndo devendo privilegiar nenhum cidaddo em relacdo a outro.

Hoje a burocracia se tornou um sinénimo de morosidade e ficou fortemente associada aos
servigos prestados pelos governos, tendo como caracteristica principal 0 uso excessivo do papel ou de
ritos processuais o que resulta na lenta tramitagdo de documentos em todas as esferas do governo.

2.2 Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED)

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos, também conhecido por Gestdo Eletrénica de
Documentos (GED), surgiu com a necessidade de se diminuir ou eliminar a utilizacdo de papéis nas
instituicGes (BALDAM, 2003).

O GED tem como base a tramitagdo de documentos em formato digital, com a garantia de
registrar precisamente a autoria e a integridade dos documentos, bem como permitir que tais documentos
sejam trocados entre usudrios, de maneira segura e eficiente. Sua atualizag&o tecnoldgica esta diretamente
relacionada ao uso mais eficiente, viavel, econdmico e seguro do meio eletronico, como ferramentas de
construgdo, armazenamento e transmissdo de documentos eletrdnicos. Tais aspectos tornam o GED
essencial para a melhoria da tramitacdo de documentos nos processos publicos.

Os sistemas GEDs retinem diversas tecnologias para gerenciar eletronicamente os documentos,
ndo apenas digitalizando aqueles ja produzidos em papel, mas também integra arquivos eletronicos de
forma organizada visando a facilitar a busca de informagdes organizacionais em qualquer tempo,
destacando-se:

e Captura de documentos ou Capture: acelera processos de negdcio por meio da captacdo de
documentos e formularios, transformando em informacfes confidveis e recuperdveis, passiveis de
serem integradas a todas as aplicagGes de negdcios.

e Conversdo de documentos ou Document Imaging (DI) - propicia a conversdo de documentos do meio
fisico para o digital. Trata-se da tecnologia mais difundida do GED, muito utilizada para converséo de
papel em imagem, através de processo de digitalizacdo com aparelhos scanners.

e Gerenciamento de Documentos ou Document Management (DM) - permite gerenciar com mais
eficacia a criacdo, revisdo, aprovacao e descarte de documentos eletrdnicos. Dentre as suas principais
funcionalidades estdo o controle de informacdes (autoria, revisdo, versdo, datas etc..), seguranga,
busca, check-in / check-out e versionamento.

e Workflow BPM — controla e gerenciar processos dentro de uma organizagéo, garantindo que as tarefas
sejam executadas pelas pessoas corretas no tempo previamente definido. Também atua na organizagao
de tarefas, prazos, tramites, documentos e sincroniza a acdo das pessoas, ja abordado neste trabalho
anteriormente.

REVISTA CIENCIAS EXATAS, UNITAU. VOL 18, N. 1, P. 35-42, 2012.

37
Disponivel em http://periodicos.unitau.br/



REVISTA CIENCIAS EXATAS — UNIVERSIDADE DE TAUBATE (UNITAU) - BRASIL - VOL. 18, N. 1, 2012

e COLD/ERM -trata paginas de relatérios, incluindo a captura, indexacdo, armazenamento,
gerenciamento e recuperacdo de dados. Esta tecnologia permite que relatdrios sejam armazenados de
forma otimizada, em meios de baixo custo, mantendo-se sua forma original.

e Processamento de Formularios ou Forms Processing - possibilita reconhecer as informagdes e
relaciona-las com campos em bancos de dados, automatizando o processo de digitagdo. Neste sistema
sdo utilizados o ICR (Intelligent Character Recognition) e OCR (Optical Character Recognition) para
0 reconhecimento automatico de caracteres.

e Gerenciamento de Registro e Informagdes ou Records and Information Management (RIM) — trata-se
do gerenciamento do ciclo de vida de um documento, independente da midia em que se encontre.

Esse conjunto de ferramentas e tecnologias oferece diferenciados niveis de gerenciamento
eletrdnico de documentos, com variada complexidade e necessidade de qualificacdo profissional, Baldam
(2003). Para tanto, sdo necessarios treinamentos com a equipe que vai opera-los para que suas atividades
ndo sejam comprometidas pela auséncia de conhecimento sobre os sistemas.

Entre as ferramentas GED citadas, o BPM é a primeira a ser empregada, uma vez que antes de se
iniciar a tramitacéo de documentos por meio eletronico é necessario identificar e documentar as rotinas de
processos existentes.

2.3 Business Process Manager (BPM)

Construida e homologada pela OMG (Object Management Group) [6], 0 BPM vem sendo usado
na busca da melhoria continua de seus produtos e servigos, definindo um padrdo internacional na
modelagem e gerenciamento de processos.

Modelar processo significa “representar graficamente o sequenciamento de atividades que representara de
maneira clara e objetiva, a estrutura ¢ o funcionamento basico do que chamamos de processos” (JUNIOR
& SCUCUGLIA, 2011, p.47).

Desde junho de 2006 a OMG vem desenvolvendo um modelo e uma notagdo para 0 mapeamento
dos processos chamado de Business Process Modelling Notation (BPMN). Em sua versdo 2.0 o BPMN
lancado em 2009 passou a ser chamado de Business Process Model and Notation pois com essa nova
versdo, além da notagdo, traz um modelo para apoiar a implantacdo de ferramentas, bem como novos
diagramas para realizar a modelagem de processos.

Neste trabalho 0 BPM sera utilizado como a ferramenta de modelagem de processos que permite
uma melhor visualizagcdo dos processos, subprocessos e das atividades envolvendo o estudo de caso.
Consequentemente esta modelagem possibilitara que um novo desenho possa ser desenvolvido a partir
deste e servird também de base para criacdo de manuais das tarefas nele apontadas.

3. ESTUDO DE CASO: MELHORIA DE PROCESSO DO IFSP

Conforme apresentado na introducdo deste trabalho, o IFSP vem passando por uma forte
expansdo. Nesse cenério de forte expansdo, e diversificacdo de atividades, o desafio de gerenciar e
otimizar processos fica cada vez mais evidente a medida que varios servidores sdo admitidos e necessitam
ser treinados para executar as tarefas e atividades, além de acompanhar as diretrizes emanadas de
instancias superiores como Ministério da Educacédo (MEC) e Ministério do Planejamento e Orgcamento e
Gestdo (MPOG).

A reitoria do IFSP, situada na cidade de Sdo Paulo, é subdividida em 5 pro-reitorias, (Pro-
Reitoria de Administragdo, Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Pro-Reitoria de Ensino, Pro-
Reitoria de Extensdo e Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacao), sendo que a Pro-Reitoria de Administracdo
(PRA) é responsavel pela maioria das tramitagdes de documentos do IFSP por meio de suas diretorias
subordinadas, intituladas Diretoria de Administracdo (DAD), Diretoria de Financas (DFI) e Diretoria de
Recursos Humanos (DRH). Nesta Gltima é encontrado o processo mapeado neste trabalho, que é o de
Aquisicéo de Materiais.

3.1 Modelagem do Processo

Para a modelagem desse processo foi utilizado o Software Intalio Designer verséo 6.1.12 [7] por
possibilitar a execucdo dos processos, cuja vantagem serd explicada mais adiante deste trabalho.
O mapeamento do processo foi realizado por meio de orientagdes oriundas da PRA, DAD e DFI e esta
dividido em dois esquemas: o primeiro representa o processo de aquisicdo de materiais, que € 0 macro
processo no qual se visualiza todos 0s subprocessos necessarios a aquisicdo de um material no IFSP,
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desde o recebimento do Projeto de Lei Orcamentaria Anual (PLOA) pelo Conselho Nacional das
InstituicOes da rede federal de educagdo profissional, cientifica e tecnolégica (CONIF) até o subprocesso
“Recebimento de Materiais”; ¢ o segundo esquema detalha o subprocesso “Recebimento de Materiais”,
que contera os subprocessos envolvidos, bem como as decisdes que compdem este fluxo e as atividades
com base nas orienta¢@es do setor competente do IFSP [5].

3.2 Esquemas BPM para Processos Estudados

No diagrama apresentado pela Figura 2, os subprocessos citados na secdo 3.1 estdo sendo
executados em trés grandes retdngulos de fundo. denominados pool ou simplesmente “piscinas”
representando os setores: “Reitoria”, “Gerencia de Planejamento” e “Campus”.

Todos os subprocessos seguem uma sequencia logica definida pelas linhas continuas, quando
estdo na mesma “piscina” e pontilhadas quando ligam subprocessos de diferentes “piscinas”. As linhas
pontilhadas normalmente representam uma troca de documentos entre os setores, sejam eles fisicos ou
eletrdnicos.
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Figura 2. Processo de Aquisi¢do de Materiais

O processo mapeado pelo BPM permite evidenciar que a troca de documentos transfere a
responsabilidade da continuidade do processo, e nesse momento podem ocorrer os “gargalos”, visto que
um determinado setor fica na espera do documento para dar continuidade ao processo ou fica
sobrecarregado com varios documentos que chegam ao seu setor, ndo conseguindo dar fluidez ao
processo.

Na Figura 3 é apresentado o modelo do subprocesso chamado de Recebimento de Materiais,

considerando trés “piscinas” ou blocos gerenciais: Coordenadoria de Financas, Almoxarifado e a
Requisitante. Essa Gltima é representada por ator e ndo por um setor.
Com uma quantidade de objetos maior que o processo principal, este processo apresenta o fluxo das
atividades representado pelos retangulos simples envolvendo o recebimento de materiais, 0 que ndo
impede a necessidade de ter outros subprocessos como, por exemplo, “Apropriagdo de NF” (Apropriagdo
de Nota Fiscal).
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Figura 3. Subprocesso Recebimento de Materiais.

Na documentacdo dos processos e subprocessos, cada um dos retdngulos simples descreve as
tarefas que compdem a referida atividade, finalizando a estrutura hierarquica de Processos, Subprocessos,
Atividades e Tarefas.

O subprocesso “Recebimento de materiais” (figura 3) inicia-se com a tarefa “Geracdo de
Empenho”, que consiste em gerar um documento oficial de compromisso financeiro para aquisicdo de
produtos ou servi¢os junto a outra instituicdo. A partir dai segue-se o fluxo do processo até a sua
finaliza¢do com a tarefa “Assinatura do termo de responsabilidade”.

3.3 Discussoes

A partir da modelagem desenvolvida com a aplicagdo do BPM, pode se desenvolver ferramentas
computacionais para realizar a tramitagio eletronica de documentos. E possivel identificar por meio dessa
modelagem as interfaces existentes entre os individuos que executam tarefas no processo e que
demandam a tramitagdo de documentos durante a execugdo desse processo. Além disso, é possivel gerar
uma verificacdo das tarefas intermedidrias que deveriam acontecer antes que um documento fosse
transmitido eletronicamente, o que Ihe confere rastreabilidade constante.

Expandindo esse conceito, todas as atividades poderiam ser gerenciadas por meio de um sistema
computacional, uma vez que as tarefas podem ser executadas por diferentes individuos. Um exemplo
reside no fato de que o responsével pelo recebimento de materiais deve informar no sistema cada chegada
de material. Se outro servidor for responsavel pela conferéncia desse material, o sistema computacional
ird avisa-lo sobre a existéncia de uma tarefa (“verificagdo do material entregue™), a qual ficard em aberto
até que ele se certifique de que o material entregue esta de acordo com a Nota de Empenho (vide Figura
3).
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4. CONCLUSAO

Vferificou-se que com a modelagem de processos também foi possivel aplicar novas regras que
otimizaram e padronizaram determinados processos.

A padronizacdo e a documentacdo facilitam treinamentos e a reprodutibilidade dos processos
facilitando, consequentemente, sua execucdo. Em uma primeira andlise, a ado¢do do BPM no IFSP
permitiu visualizar com maior clareza como os processos foram dispostos e organizados, partindo de uma
visdo macro até o detalhe de cada tarefa, observando os processos de forma independente da hierarquia de
cargos ou funcBes existentes na instituicdo. Com essa organizacdo é possivel gerar manuais de forma
estruturada, pois cada uma das atividades (retangulos simples das figuras) devera conter um conjunto de
tarefas documentadas que ird servir de conteidos para estes manuais ou mesmo treinamentos, caso seja
necessario.

Outro resultado importante obtido com esse trabalho foi identificar com maior clareza a
sequéncia de etapas necessarias para a execugao de processos, 0 que possibilita melhorar as defini¢Ges
para o desenvolvimento de novos sistemas computacionais que poderdo realizar a tramitacdo eletrdnica
dos processos em sua quase totalidade. Também proporciona melhor padronizagdo na sequéncia das
etapas dos processos, permitindo que o préprio sistema atue como gerenciador dos processos que cada
individuo desempenha, contribuindo com sua rastreabilidade, inclusive com identificadores de eficiéncia
das acdes e 0 tempo necessario para sua execu¢do. O quadro caracterizado converge para a transparéncia
da méquina publica, que neste caso esta relacionada a educagéo.

Portanto, este trabalho contribui diretamente em frentes de governanga quanto a gestdo de
processos e pessoas em um ambiente escolar, com reducdo dos gastos publicos quanto a recursos
humanos e impressdes requeridas havendo, por consequéncia, diminui¢do do impacto ambiental. Tais
fatores justificam e motivam diretamente o desenvolvimento de uma ferramenta computacional que
auxilie na otimizacdo e agilize a tramitacdo dos processos, considerando critérios de seguranca,
confiabilidade e transparéncia publica dos processos. Neste nivel o sistema expandiria as possibilidades
esperadas pelo GED e o projetara a todas as dimensdes administrativas do ambiente académico federal,
viabilizando a integragdo departamental, institucional e de drgdos publicos.

A partir deste trabalho, surgem alguns aspectos que merecem atencdo e que devem ser
desenvolvidos:

1. Analise de todos os processos rotineiros do IFSP gerando uma documentagdo completa que podera ser
compartilhada com outros 6rgdos federais que, por estarem subordinados administrativamente as
mesmas leis, poderdo redesenhar suas rotinas e/ou indicar melhorias aos processos documentados.

2. Utilizando a modelagem BPM, realizar um estudo de padroniza¢do na documentacdo de processos,
manuais e treinamentos, ndo apenas do IFSP, mas nos 6rgdos federais interessados.

3. Estudo de aplicacdo de tecnologias GED no IFSP para reduzir o consumo de papéis e demais gastos
com impressdo de modo a contribuir para a reducdo de custeio (todas as despesas recorrentes de
materiais de consumo).

4. Estudo da utilizacdo de uma ferramenta BPMS, como é o caso do Intalio utilizado no estudo de caso,
no qual a modelagem BPM podera ser utilizada para ndo apenas desenhar 0s processos, mas também
gerar codigos em XML tornando o diagrama executdvel e integrando com outros aplicativos
compativeis com a linguagem e com WS (We Services) explorando o conceito de Code Zero. Para
este estudo de caso foram apenas gerados os diagramas como ndo sendo executaveis.

5. A partir da documentacdo dos processos rotineiros, utilizar o GED para gerar ferramentas
computacionais que permitam executar e rastrear os processos, bem como realizar as tramitagdes
eletrdnicas de documentos de forma segura.
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