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Resumo

Este trabalho visa uma temética gerencial a respeito dos processos do Departamento
de Computacao e Sistemas (DECSI) da Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP),
abordando o conceito, aplicagoes e ferramentas do Business Process Management (BPM).
Neste trabalho sao identificados e modelados processos importantes os quais, interagem
ou sao executados no DECSI. Tais processos, sao modelados seguindo a notagao Business
Process Model and Notation (BPMN). O trabalho também busca a disposicao das atividades
administrativas executadas pelos servidores que estdao lotados ou possuem interacao
com departamento. Para tais modelagens, foram realizas buscas no acervo digital da
universidade, pesquisas bibliograficas e entrevistas em diferentes niveis de estruturacao
com os servidores afim de nortear todo o levantamento de dados, com o maximo de
fidelidade possivel. Tendo em vista a identificagdo e modelagem das atividades e processos
do DECSI, nota-se que foi possivel identificar pontos de melhorias em alguns dos processos.
Destacando que dessa forma, tais agoes realizadas no trabalho, podem sim gerar ganhos

administrativos a organizacao.

Palavras-chaves: processo. atividade. gerenciamento. levantamento. modelagem.



Abstract

This work aims at a managerial thematic about the process of the Departamento de
Computagao e Sistemas (DECSI) of the Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP),
approaching the concept, applications and tools of the Business Process Management
(BPM). In this work important process are identified and moldeled, which interact or are
executed at the DECSI. The establishment of process documentation and activities of the
DECSI, understand that the final product of this assignment, will enable a better execution
and enhancement of the process named above. These processes are modeled following the
Business process model and notation (BPMN). This report aims at the disposition of
manager activities performed by university employers that are in constant interaction with
the department or have some interaction. For such modeling, searches were made in the
digital space of the university, bibliographic research and interviews at different levels of
structuring with the university employers in order to guide the entire data collection, with
the maximum possible fidelity. Pointing out that identification and modeling of activities
and processes of the DECSI, it is noted that it was possible to identify points of improvement
in some of the processes. Emphasizing that in this way, such actions made out at work can

indeed generate administrative gains to the organization.

Key-words: process, activities, management, survey, molding.
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1 Introducao

A constante busca por inovagao e vantagem competitiva favorece um cendrio acir-
rado entre as organizagoes. Este cenario possibilita a consolidacao de um forte dinamismo.
Neste contexto entram os processos, parte integrante e fundamental dentro de qualquer

estrutura organizacional.

O gerenciamento dos processos permite as organizagoes aumentarem significa-
tivamente a produtividade e ao mesmo tempo diminuirem os ciclos de tempo para a
criacdo e adaptacao de um processo, mas precisa de mudangas significativas nas praticas
gerenciais e, principalmente, culturais das organizagoes (DAVENPORT, 1994). A gestao e
eficiéncia destes processos se faz fundamental para que o meio organizacional tenha uma

operabilidade estavel.

Processos sao aspectos recorrentes em todo tipo de organizacao. Uma vez que haja
uma visualizacao baseada em processos, o horizonte de gerenciamento da organizacao
torna-se muito mais promissor. Tendo em vista este panorama, nota-se que as institui¢oes
publicas requerem mais atenc¢ao em sua administracao, pois trata-se de um setor no qual

ha bastante interagdo com a populacao e uma forte pluralidade de partes interessadas.

Dentro do setor publico tém-se as universidades. Ao se associar ambientes académi-
cos com o setor publico, é fundamental que se consolide uma situagdo de transparéncia,

destacando a necessidade de processos bem mapeados.

A Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP) é uma institui¢ao de ensino fundada
no dia 21 de agosto de 1969 a partir da juncao de duas instituigoes, a Escola de Farmacia

e a Escola de Minas, ambas centenarias, criadas nos anos de 1839 e 1876 respectivamente.

Dessa forma a Universidade se evidencia com uma estrutura diversa e complexa,
por fatores como a quantidade de atividades disponibilizadas, cursos ofertados, alunos
matriculados e alta rotatividade. Tudo isso, somado a forte influéncia que a mesma exerce
no ambiente em que se encontra, visto que se trata de uma instituicao de ensino multi
campi com campus nas cidades de Ouro Preto, Mariana e Joao Monlevade. Dentre esses
campus destaca-se neste trabalho, o Instituto de Ciéncias Exatas e Aplicadas (ICEA),
no qual se encontra, o Departamento de Computagao e Sistemas (DECSI), localizado na

cidade de Joao Monlevade.

O DECSI seréa objeto de estudo e pesquisa para que sejam mapeados processos
considerados vitais. Notou-se uma forte necessidade do departamento em ter estes processos
documentados, uma vez estes documentos possibilitam um destaque maior da estrutura

interna. Dessa forma torna-se mais facil a descoberta de pontos os quais sao considerados
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criticos e passiveis de melhora, para assim agregar valor a instituicao. Analisando a estrutura
interna do departamento é possivel perceber a baixa definicdo e documentacao de processos
e atividades, o que acarreta sobrecarga sobre determinados servidores, que, em situagoes
de auséncia acabam gerando intermiténcias na operacao, uma vez que os demais servidores
nao estao por dentro das atividades e processos em questao. O levantamento e mapeamento
desses processos atacariam no cerne dessa questao, propiciando um entendimento mais

claro daquilo que esta sendo desenvolvido dentro da mesma.

Serao abordados neste trabalho os conceitos do Business Process Management
(BPM), uma disciplina gerencial desenvolvida com um olhar sistémico acerca dos processos
de uma organizacao, buscando a facilitacao na implementacao e funcionamento dos mesmos.
Toda organizacao tem sua estrutura de operabilidade, e de acordo com sua escalabilidade,
seus processos e atividades podem estar em pontos criticos, em mau funcionamento, ou
seja, nao gerando coalizdo com os interesses finais da organizacdo. Sendo assim, se faz
necessario o levantamento de dados precisos para que tais interesses sejam satisfeitos de
forma eficaz e com boas praticas. Neste meio entra a necessidade da implementacao de
uma gestao dos processos de forma mais adaptavel aos interesses e visando eficiéncia

organizacional.

Ambientes universitarios estao em constante mudanca. Na gestao deste tipo de
ambiente, os processos devem estar totalmente esclarecidos para qualquer tipo de atividade

sendo fundamental para questoes de eficiéncia organizacional e situagoes como auditorias.

Nas Subsegao 2.1 serao discutidos alguns aspectos relacionados a pratica de geren-
ciamento de processos e tudo que o cerca, expondo praticas como o BPM. Serao discutidas
também as suas aplicagoes e abrangéncias no contexto universitario, justificando o foco
deste trabalho. No Capitulo 3 é abordado todo o levantamento de processos realizado
dentro do departamento a partir das secretarias, colegiados e docentes, areas pulsantes do
instituto. Para tal levantamento, o Sistema Eletrénico de Informagoes (SEI) sera de grande
auxilio, sendo uma plataforma que visa a digitalizacao e disponibilizagao dos processos
possibilitando a expansao do acesso a informacgao. Apos a consolidagao dessas analises sao
apresentadas as visualizagoes dos processos e atividades, permitindo expor caracteristicas
que justifiquem ou nao possiveis aperfeicoamentos, os quais podem gerar grandes beneficios

a instituicao. Por fim no Capitulo 4, encontram-se as conclusoes deste trabalho.

1.1 Objetivos

Tendo o DECSI, como foco da pesquisa, o objetivo geral do trabalho destacara o
levantamento e mapeamento de processos os quais permeiam o departamento e demais
setores envolvidos como, secretarias e se¢ao de ensino. Dessa forma, torna-se possivel a

modelagem destes processos, evidenciando-os dentro da estrutura organizacional observada.
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Afim de se estabelecer o objetivo geral, é necessario que se consolide os objetivos

especificos do trabalho, sendo eles:

e estabelecer melhor visualizagao dos processos;

e destacar melhorias que contribuam com a gestao da organizacao.

1.2 Metodologia

Esta secao visa evidenciar os métodos utilizados na elaboracao do trabalho. Como
Wazlawick (2017) destaca, o método cientifico na computagao requer uma abordagem
mais profunda. Ao se abordar tal assunto é importante que se destaque a abrangéncia e
os objetivos do trabalho. A abrangéncia deste trabalho compreende o Departamento de
Computacao e Sistemas (DECSI) da UFOP. Conforme os objetivos definidos na Subsegao
1.1, a primeira etapa da metodologia consiste no levantamento do referencial tedrico para

fundamentar este trabalho.

A préxima etapa consiste no levantamento de dados acerca das atividades, que
serd realizado através da aplicacao de entrevistas. As abordagens de entrevistas propostas
por Gil (2008), que se diferem quanto ao seu nivel de estruturagao, serao utilizadas para
este trabalho. Sao elas: entrevistas informais, uma vez que hé a necessidade de ter uma
visao geral do problema; entrevistas semi-estruturadas, com tépicos e perguntas definidas
mas que possibilite ao entrevistado ter liberdade em abordar mais questoes que possam
contribuir; e por fim, entrevista estruturada por meio de questionario com perguntas fixas

e discursivas.

Sera utilizada modelagem em mapa mental para realizar a disposi¢ao dos dados e
identificagdo das atividades do departamento. Em Buzan (2009) destaca-se a importancia
da utilizacdo de tal modelagem. A préxima etapa diz respeito a esquematizagao de fluxos
de processos, organizando as atividades por meio da metodologia BPM e da notacao
Business Process Model and Notation (BPMN), etapa fundamental para a consolidacao

da obra.

A metodologia deste trabalho termina com a identificacao e sugestao de pontos de
melhoria, onde serao descritos aspectos observados durante o levantamento de dados que

ao serem trabalhados podem gerar beneficios para a organizacgao.

1.3 O Problema de Estudo

No organograma da Figura 1 é possivel visualizar a estrutura administrativa do
campus. Dessa forma observa-se a composicao da instituicao quanto aos érgaos que a

compoe, o que destaca a necessidade de se estabelecer uma comunicacao clara entre eles,
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um bom mapeamento de processos agiria justamente no cerne desta questao. As entidades
destacadas em verde, compreendem os setores em que serao foco deste trabalho para a

identificacao de atividades e processos.

Figura 1 — Estrutura Administrativa ICEA

[ Conselho Departamental do ICEA

Secretaria do CDICEA

Diretoria do ICEA I

Secretaria da Diretoria
Biblioteca '—
NTI I

—[ Adminstracdo de Edificios J

—

[ DEC‘:EAJ [ DETNPJ [ DTSI J [ DEI‘ELT J [ COEP J [ cosl J [ COEC J [ COEE J
[Sec DECEA] [sec DEENP] [Sec DECSIJ [Sec DEELT] —[Sec COEP] —[Sec COSIJ —[Sec COECJ —[Sec COEE]
[NDE EPJ [NDESIJ [NDE ECJ [NDE EEJ

Fonte: ICEA (2021)

Tendo em vista esta estrutura, serao abordados docentes e secretaria do DECSI,
6rgaos colegiados dos cursos de Sistemas de Informagao (SI) e Engenharia de Computacao
(EC), nos quais, em sua maioria, estdo as disciplinas ministradas pelos docentes do DECSI
e Segao de Ensino (SE). Dentre estas entidades destacadas, é valido que se discrimine os

componentes das mesmas.

e Departamentos sao representados por um chefe e vice chefe, em sua auséncia. Sua
estrutura compoe também um secretario, sendo este, responsavel pela secretaria do

departamento e docentes:

e Colegiados em sua estrutura possuem um presidente, um secretario e membros
docentes. Vale destacar que o Colegiado do Curso de Sistemas de Informagao (COSI),
Colegiado de Engenharia de Computagao (COEC), Nucleo Docente Estruturante

(NDE) de SI e EC interagem com o mesmo secretario;

e A SE do ICEA é composta por um secretario.
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2 Revisao Bibliografica

Este capitulo visa o levantamento teérico que possam embasar o trabalho. Sao
abordados trabalhos relacionados com o tema, disciplinas que visam estruturar a pesquisa

e conceitos a respeito da estruturagao das entrevistas realizadas.

2.1 BPM - Gestao dos Processos

Antes da exposicao do BPM, é necessario que se faga uma contextualizagao acerca
de processos e suas agregagoes. Segundo Baldam, Abepro e Rozenfeld (2014), ha diversos
pontos de vista sobre o conceito de processo e seu proposito. Todos eles convergem ao
tratarem o processo como a transformagao de uma entrada em uma ou mais saidas que
gerem ganhos no contexto em que estao inseridos. Para que se consolide como um processo,
alguma das partes interessadas deve se beneficiar. Vale o destaque de que tais conceitos
quando aplicados, sdo mais complexos do que aparentam por uma série de fatores que

podem ou nao ser inerentes a organizacao.

As organizagoes sao diversas e consequentemente os seus processos também. Justi-
ficando um contexto bastante acirrado, por questoes como constante busca por inovacoes

e vantagem competitiva.

Baldam, Abepro e Rozenfeld (2014) enfatizam que, muitas das vezes, os processos
nao sao esclarecidos quanto aos ganhos que geram para as partes interessadas, o que
justifica fortemente a implementacao de um gerenciamento destes processos, para que haja
uma melhor defini¢do dos mesmos dentro do meio. Benedict et al. (2013) elucida que os
processos devem ser visualizados como ativos de um ambiente corporativo e fatores como
a defini¢do, desenho, controle e transformacao continua dos processos possibilitam que os

objetivos possam ser alcangados.

Os processos estao diretamente ligados ao desenvolvimento e consolidacao de uma
estrutura organizacional. Brocke e Rosemann (2013) destaca que a partir do momento
em que um processo estd em operacao dentro da organizagao, a necessidade de um
gerenciamento constante do mesmo se faz imediata. As metas as quais a organizagao

estabelece, que irao ditar o desempenho deste processo.

Em meio a este contexto entra o BPM, uma disciplina que estuda a gestao de
processos de negocio. Esta trata-se de um conjunto de préaticas e métodos que visam
consolidar a organizacao no que diz respeito a gestao de seus processos, de forma a
evidencid-los e encontrar pontos os quais sdos passiveis de aperfeicoamento. E estabelecida

uma énfase na melhoria constante dos processos em ambientes organizacionais, uma vez
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que as organizacoes estao sujeitas a diversas demandas e tendéncias, justificando um
forte dinamismo, por meio de fatores como a globalizacdo e a expansao da tecnologia da

informacao.

BPM ¢ uma disciplina gerencial que presume que os objetivos organizacionais
podem ser alcangados com mais éxito por meio do gerenciamento de processos. Compreende
um corpo de conhecimento composto por principios e melhores praticas para orientar
uma organizacao, e nao uma metodologia prescrita ou um kit de ferramentas. Quando
implementado com sucesso, BPM se integra e transforma a cultura da organizacao,
moldando a forma como o negocio opera. BPM pode ser aplicado a organizagoes de
qualquer porte, com ou sem fins lucrativos, publicas ou privadas, com o objetivo de
direcionar os recursos organizacionais. O gerenciamento de processos de negdcio requer a
participagao de toda a organizacao, desde a lideranca executiva até o nivel operacional e
ao longo das fungoes e papéis (BENEDICT et al., 2013).

No contexto do BPM, como o proprio nome sugere, sao levados em conta e anélise
os processos de negécio. Segundo Benedict et al. (2013) os processos de negdcio podem ser

divididos em 3 partes, sendo elas:

® processo primario;
e processo de suporte;

e processo de gerenciamento.

Benedict et al. (2013) expoem que os processos primérios sao aqueles que se evi-
denciam fundamentais dentro de uma estrutura organizacional, ou seja, estdo diretamente
ligados aos objetivos da mesma. Partindo do ponto de vista empresarial, este é um processo
responsavel por intermediar a relagdo com o cliente inferindo ao mesmo a geragao de valor
da organizacao. Os processos de suporte visam outros processos, de forma a apoié-los e
agregar valor, estes sao importantes dentro do contexto organizacional no que diz respeito
a escalabilidade, pois possibilitam que os demais processos respondam corretamente a
dindmica do alcance e capacidade da organizacao. Os processos de gerenciamento estao
alinhados com a visao da organizacao, sao estabelecidos para que a organizacao opere de

acordo com as metas e objetivos que a mesma estabelece para si.

Para que a gestao de processos de negocios seja bem aplicada em uma organizacao,
é necessario que a identificacdo dos processos seja bem definida. Uma grande questao
¢ debatida no mundo dos negbcios na atualidade, muitas empresas nao sabem nem a
quantidade de processos existentes dentro de sua estrutura. Fazer esse questionamento é
fundamental por se tratar de um fator diretamente ligado & visao da instituicao. Tempos

de alta competitividade sé intensificam a necessidade dessa avaliagao.
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Dessa forma ao se estabelecer uma boa identificagao e definicao dos processos de
negocio, a visualizacdo de pontos passiveis de melhoras torna-se mais clara. Ao serem
aperfeigoados, estes processos podem gerar ganhos diretos e indiretos a organizacao. E assim

torna-se possivel a consolidagdo de um gerenciamento eficiente de processos otimizados.

2.2 Abordagem de Entrevistas

As entrevistas nortearam a pesquisa deste trabalho. Ao se tratar deste termo, ha
uma diversidade de elaboragoes. Gil (2008) destaca fortemente uma boa estruturagao de

técnicas de pesquisa social. Neste contexto encontram-se as as entrevistas.

Ao se abordar a tematica das ciéncias sociais e suas diversas caracteristicas, Gil
(2008) expoe que dentre as técnicas de coletas de dados, a entrevista é mais utilizada, uma
vez que a mesma possui abrangéncia quanto as aplicagoes, podendo propiciar cenarios de

diagnosticos e orientagao.

Abordando as caracteristicas de tal técnica, ha de se destacar algumas vantagens
da mesma. Como bem informa Gil (2008), a abrangéncia da entrevista é grande, dessa
forma, é possivel a obtencao de dados dos mais diversos ambitos da vida social, e tais

dados podem ser submetidos tanto a classificacdo quanto a quantificacao.

Ainda sobre o conceito das entrevistas, Gil (2008) também aborda os niveis de
estruturacao, evidenciando diferentes tipos. Tendo em vista o cenario de coleta de dados do

trabalho e seguindo os conceitos de Gil (2008) destacam-se os seguintes tipos de entrevista:

e entrevista informal: trata-se do tipo com o menor indice de estruturagao, se
diferencia de uma simples conversa pelo fato de prezar pela coleta de dados; a ideia
¢é de se situar buscando ter uma visao geral do problema em questao, num didlogo

mais fluido possivel;

e entrevista estruturada: mais recomendada quando ha necessidade de se alcancar
um maior nimero de pessoas, o pesquisador deve estabelecer uma ordem fixa de

perguntas;

e entrevista semiestruturada: tal modelo tem como cerne a flexibilidade, uma vez
que ainda que se tenha pautas estabelecidas; a condugao da entrevista é mais livre,

e o entrevistado pode abordar questoes fora daquilo que foi proposto inicialmente.

Héa de se destacar na abordagem de entrevistas estruturadas, o questionario. Como
Gil (2008) enfatiza ao descrever as vantagens do mesmo, é possivel atingir um grande
numero de pessoas independentemente da localizacao individual delas. No que diz respeito a
tempo, capital e pessoal, o questionario também ¢é vantajoso visto que é possivel economizar

tais recursos.
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O questionario pode ser definido como a técnica de investigacdo composta por um
conjunto de questoes que sao submetidas a pessoas com o propoésito de obter informacoes
sobre conhecimentos, crencas, sentimentos, valores, interesses, expectativas, aspiragoes,
temores, comportamento presente ou passado etc(GIL, 2008). Dessa forma evidencia-se
a importancia deste tipo de levantamento de dados para o trabalho, uma vez que com
um alcance maior, mais material é possivel visualizar durante a etapa de disposicao das

atividades e modelagem dos processos.

2.3 Ferramentas de Modelagem

O advento da Tecnologia da Informacao (TI), foi de grande contribuigao na conso-
lidacao da gestao das organizagoes. Tendo isso em vista, ha de se destacar os processos de
negocio e o quanto sao importantes dentro de uma estrutura organizacional. A modelagem
destes processos se faz fundamental, uma vez que ela contribui com a formaliza¢ao do

mesmo, estabelecendo uma fidelidade com os parametros das organizagoes.

Quando se busca a melhoria da estrutura de uma empresa, tem-se um cenario
muito menos conflitante para a instituicdo quando a mesma tem seus processos modelados
e definidos, pois ha mais possibilidades de se isolar os problemas e resolvé-los de forma

direta, atacando no cerne da questao, evitando fatores desgastantes como o retrabalho.

Neste contexto entram as ferramentas de modelagem, que sdo diversas, e permitem
ao usuario uma visualizagdo do processo, permitindo a diminui¢ao da abstragao e aumento
da percepcao sobre o o processo. Dessa forma torna-se nitida a necessidade de utilizacao de
tais recursos, uma vez que possibilitam o desenvolvimento de diagramas, mapas e modelos

que evidenciem o processo na estrutura da organizacao.

2.3.1 Mapa Mental

Antes da abordagem da ferramenta, é de boa préatica que se destaque o conceito e
os fatores que justificam o uso da mesma. Segundo Buzan (2009), mapa mental trata-se
de um método com o qual se armazena, organiza e prioriza informagoes, a partir do uso
de palavras chaves que desencadeiam lembrancas especificas e estimulam novas reflexoes e

ideias.

Buzan (2009) também destaca a caracteristica visual do mapa mental. Como o
préprio nume sugere, fica em evidéncia algo ligado ao pensamento, formulagao de ideias.
O desenho do mesmo ¢é baseado em um neurdnio e todas as suas conexoes, com o intuito

de estimular o cérebro a trabalhar de maneira mais rapida e eficiente.

A ferramenta possibilita a organizacao de informacoes a partir do desenvolvimento

de um diagrama que as disponha de maneira intuitiva, ou seja, que vao ao encontro da
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atividade cognitiva, facilitando o entendimento do mesmo. Neste trabalho, a ferramenta
utilizada serd a MindMup 2.0 For Google Drive', visto que a mesma dispoe de todos
recursos necessarios para uma boa modelagem de mapa mental, além de possuir um layout
agradavel, e com maior facilidade de acesso e colaboracao, uma vez que é hospedada na

nuvem.

E fundamental que a disposicao dos dados seja fortemente alinhada com as ideias
a serem abordadas, ou seja, as raizes devem usar de termos que possibilitem uma rapida

assimilagao do assunto a ser tratado naquela linha de pensamento.

Tal recurso é bastante abrangente, sendo aplicavel em incontaveis seguimentos.
Neste trabalho servira de grande norte na disposicao das atividades realizadas pelos
servidores da UFOP. Uma vez que as mesmas estao evidenciadas na estrutura, tem-se
uma maior clareza no que diz respeito ao levantamento de processos, que é o foco deste
trabalho.

2.3.2 BPMN

Esta segao visa expor a Business Process Model and Notation (BPMN), trata-se da
notagao utilizada na metodologia de gerenciamento de processos de negdcios. Tal notacao

é fundamental quando se pretende modelar processos seguindo os conceitos do BPM.

Na atualidade, uma das principais referéncias literarias no seguimento do gerencia-
mento de processos de negocios é Benedict et al. (2013), tal obra aborda a abrangéncia da

metodologia. Dentro desse universo, esta inserido o BPMN.

Esta notacao apresenta um conjunto robusto de simbolos para modelagem de
diferentes aspectos de processos de negdcio. Como na maioria das notagoes, os simbolos
descrevem relacionamentos claramente definidos, tais como fluxo de atividades e ordem de
precedéncia (BENEDICT et al., 2013).

Destacando este padrao de modelagem, Benedict et al. (2013) explica que um
diagrama pode ser divido intimeras vezes em partes denominadas raias. O intuito desse
recurso é de evidenciar atores no processo. Cada ator esta inserido em um raia e cada raia

¢ definida a partir do papel daquele ator no processo.

Ha inimeras ferramentas de modelagem que seguem essa notagao. Os itens ja
sao definidos pela notagao, dessa forma, em qualquer plataforma de BPMN estarao
disponiveis os mesmos simbolos e artefatos, uma vez que se trata de uma notacao ja

definida, formalizada e difundida.

Em Benedict et al. (2013) nota-se também que, apesar de demandar treinamento e

uma certa experiéncia para uso da notacao BPMN, destaca-se a praticidade da mesma,

L <https://drive.mindmup.com/>
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visto que é possivel modelar um processo e todas as suas variancias de abrangéncia. E uma

notacao consolidada no meio organizacional no que diz respeito a uso e aprendizagem.

Contextualizando com o trabalho, serd utilizada a ferramenta Bizagi Modeler?. Esta
ferramenta possibilita a modelagem dos processos seguindo a notacao BPMN. Visto que,
ja integrada com os conceitos do BPM, estabelece um maior direcionamento e fidelidade

na modelagem de acordo com os conceitos estabelecidos no trabalho.

2.4 SEl

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regiao e estendido ao governo
federal, o SEI é uma plataforma digital que visa a eficiéncia organizacional por meio de
uma gestao escalavel de processos e documentos eletronicos. Tal sistema acabou entrando
em um projeto do governo de iniciativa nacional visando beneficiar amplamente os 6rgaos

publicos nos diversos seguimentos administrativos do pafis.

Diversas fungoes sao disponibilizadas pela plataforma, dentre elas sao destacaveis:
modelos de documentos, envio de processos e requisi¢oes, esquematizacao de fluxos de
processos. A UFOP ja estd fazendo uso do SEI. Na plataforma, a universidade exerce
algumas atividades administrativas. Vale ressaltar que o sistema ainda nao estd completo
para o usuario externo, com algumas paginas e sessoes nao desenvolvidas, e poucos
processos mapeados. Das atividades ocorrentes na plataforma, destaca-se as mais rotineiras

que sao requisicoes e envios de documentos entre érgaos da prépria universidade.

Para facilitar a aprendizagem, a prépria plataforma disponibiliza um curso ® que é de
grande valia para os servidores, agindo fortemente no fator de resisténcia a mudancas, que
é recorrente em todo tipo de organizacao. No curso encontram-se todas as funcionalidades
e aplicagoes do SEI, consolidando uma difusao da plataforma dentro da universidade para
todos os seus seguimentos. A plataforma ainda nao é utilizada por toda a universidade,
boa parte ja faz uso mas, ainda existem outros setores os quais ainda nao enxergam um

cenario de uso ou estao em processo de adaptacao a plataforma.

2.5 Trabalhos Relacionados

Visando um maior entendimento e agregacao académica a respeito do gerenciamento
de processos, foi realizado o levantamento de algumas obras, que foram de grande suporte

para o desenvolvimento deste trabalho.

2 <https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler>

3 <https://sites.ufop.br/sei>
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2.5.1 Gestao de Processos em Ambientes Universitarios: o exemplo da Uni-

camp

Rockzanski (2009) aborda questdes importantes em sua obra. O trabalho trata-
se de um estudo acerca de processos dentro de um contexto universitario, no caso a
Universidade Estadual de Campinas (Unicamp), que além de ser um ambiente académico,

¢ uma instituicao publica.

Ao se detalhar um ambiente organizacional se faz necessario estabelecer o enten-
dimento acerca da relagao entre os processos no meio e a influéncia que é estabelecida
entre eles. Entrando no ambito das universidades publicas, tém-se em voga uma grande
demanda por melhorias em quesitos como agilidade e qualidade organizacional. Tendo em
vista este panorama o artigo cita a necessidade de se estabelecer uma gestao estratégica
que evidencie tais conceitos e propiciem uma constante adaptacao da instituicao com o

meio em questao e suas respectivas demandas.

O artigo destaca o quanto uma gestao focada nos processos da organizacao pode
contribuir com a mesma. Ainda em 2003, a universidade (Unicamp) adotou esse viés de
gestao, onde deixava o viés departamentalizado de gestao para passando a basear em
processos a sua estrutura organizacional. Destacando-se como a primeira universidade a

implementar o modelo em questao.

Posteriormente, no ano de 2007, a instituicao passou a revisar, atualizar e melhorar
o seu modelo afim de se aplicar uma metodologia. Tal aplicagao buscava estabelecer uma

orientacao na implementagao da gestao por processos dentro da Unicamp.

Rockzanski (2009) destaca que nos projetos onde se aplica a metodologia de Campos
et al. (2007) sao demandados varios componentes, sendo eles, os patrocinadores, o dono
do processo, os colaboradores taticos, os agentes de melhoria, clientes, fornecedores e

fornecedores parceiros.

Destaca-se que o modelo implementado na Unicamp tem a confiabilidade como
cerne. Uma forte participagdo de todos os agentes com méximo de inter-relacionamento
envolvidos no processo. Nao se estabelecendo critério hierarquico nestes envolvimentos,
onde as pessoas e seus respectivos niveis na organizacdo presentes no processo em questao,

devam participar e se comprometer com o mesmo.

Dessa forma, as propostas e execucao de melhorias sao fundamentadas por quem
estd em comunicagdo com o processo. Uma organizacao que possui confiabilidade em seus
processos, se adapta de forma consistente as demandas as quais estd sujeita. Uma vez que
processos estruturados sdo muito mais escalonaveis, e se tratando de uma universidade

publica, a escalabilidade é um fator que esta em contante relevancia.

Ao se relacionar com o trabalho é possivel associar semelhancas quanto a abordagem
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tedrica para o embasamento da obra, uma vez que para a aplicagdo de uma metodologia,
¢é necessario que tenha-se um alicerce tedrico bem consolidado que dé respaldo para a
implementagao da gestao dos processos. O artigo se assemelha a este trabalho quanto
ao embasamento teorico, colocando em evidéncia todo o levantamento de metodologias e

materiais que justifiquem a implantacao de um gerenciamento de processos na instituigao.

2.5.2 Aplicacdo de Técnicas de Gestdo por Processos (BPM) em uma Praca

de Atendimento ao Cidadao

Carrara e Pessoa (2009) destacam a tematica da gestdo de processos em um
ambiente publico, no caso uma praca de atendimento ao cidadao em um municipio proximo
a cidade de Sao Paulo. O artigo destaca a boa pratica que se deve ter em relagao a gestao

de processos no seguimento publico, uma vez que o interesse é mais evidente.

Sao abordados os conceitos e aplicacoes das ferramentas Business Process Mana-
gement System (BPMS) que visam colaborar com a organizagao no que diz respeito ao
gerenciamento de seus processos, buscando estabelecer uma facilitagdo e maior integracao
dos demais componentes da organizacao com os processos da mesma. Tal ferramenta é

enfatizada ao se abordar o quanto o mercado e as demandas aumentaram massivamente.

Se tratando de instituigdes publicas, mais especificamente um casa de atendimento
ao cidadao como retrata o artigo, a gestao dos processos deve ter seu cerne baseado na

questao do tempo, uma vez que a alta taxa de relacionamentos interpessoais é evidente.

Questoes como tempo de atendimento e espera devem ser bem observados durante
a aplicacao do gerenciamento de processos. O projeto de melhoria da rede de atendimento
durou trés anos. Mesmo com um tempo consideravel de implantacao, os resultados foram
impactantes. Foram evidenciados 208 processos de atendimento ao cidadao. Dentre esses, 30
processos foram considerados prioritarios. A aplicacao da ferramenta BPMS foi feita em 17
destes processos prioritarios. Apés o periodo de um ano, notou-se que apenas 0s Processos
de alvard de funcionamento e certidao de uso do solo estavam sendo executados pela
ferramenta, pelo fato de os demais ainda necessitarem de alguns ajustes. Foram expostos
estes dois processos apds as melhorias. No caso do processo de alvara de funcionamento a
melhoria foi de grande destaque na diminuicao de dias para efetivagao, evidenciando dessa

forma a importancia de uma boa gestao de processos de negocio.

O artigo faz uma contextualizacdo com um forte referencial tedrico e uma analise
bem precisa, de acordo com a demanda do problema. Ao se relacionar com o objetivo deste
trabalho a questao da modelagem e andlise dos processos sao bem definidas e enfatizada
uma vez que o uso de ferramentas baseadas na gestao de processos é destacado, favorecendo

a consolidacao de resultados bem esclarecidos.

E possivel diferir quanto ao tamanho da implementacao e o ambiente analisado,
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uma vez que mesmo se sendo uma instituicao publica, trata-se de outro seguimento de

atividade.

2.5.3 Mapeamento e Modelagem de Processos de Negdcio em uma Instituicao

Publica de Ensino Superior

Tal trabalho se destaca por sua estruturacao antes da abordagem do problema em
questdo. Molin (2017) ressalta a abrangéncia e detalhamento que a gestao de processos
possui, destacando o BPM, ferramentas de mapeamento e modelagem de processos e

também sobre a analise de processos de negbcios de forma detalhada.

A obra em questao aborda a tematica da gestao de processos para Universidade,
tendo como objetivo principal o fornecimento de subsidios que possibilitem a otimizagao

de um processo administrativo em uma instituigao publica de ensino superior.

A estruturacao do trabalho quanto a sua metodologia, é dividida em método de
pesquisa e método de trabalho. Quanto a pesquisa a obra teve como norte, pesquisa
documental e estudo de caso. Quanto ao método de trabalho, este é baseado nas seguintes
etapas: definicao do tema de estudo, pesquisa de referencial, planejamento de estudo,
desenho do processo AS IS (visao atual do processo), validagao do processo Al IS, anélise
de processo Al IS, modelagem do processo TO BE (visao futura do processo), validagao
do processo TO BE, apresentacao dos resultados e conclusao do estudo. Todas estas etapas

sao devidamente detalhadas na obra.

Molin (2017) levanta uma ténica importante no seguimento do gerenciamento de
processos. Foi utilizado o Bizagi Modeler, uma ferramenta gratuita de modelagem de
processos, fazendo uso dos conceitos do BPM e da notagao BPMN. A instituicao publica
foco do trabalho é a Universidade Federal do Pampa, uma organizagao diversa quanto a
quantidade de campus e cursos ofertados. O foco de estudo do trabalho foi o campus de

Bagé.

O trabalho abordou o cerne administrativo do campus para a aplicagdo do mapea-
mento e gerenciamento de processos. Foi desenvolvido um mapa de negbcio, recurso este
muito importante, uma vez que evidencia o macroprocesso da secretaria administrativa
apresentando os servigos prestados pela mesma, por fornecedores e clientes. O mapa é
muito importante pelo fato de mostrar as terminagoes da secretaria, favorecendo um bom

gerenciamento.

A secretaria administrativa é composta por setores de infraestrutura, compras,
empenho e financeiro, orcamentos, diarias e interface RH e relagdes publicas. Uma vez que
o intuito do trabalho é a melhora do processo de compras da universidade, vale o destaque
para o processo de compras por pregao, o mesmo ¢ devidamente exposto no contexto dos

servicos de compras realizados pela secretaria, sendo a modalidade mais comum neste tipo
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de servigo. Tal processo é devidamente detalhado e analisado.

Tendo em vista toda a boa estruturacao e consolidagao dos objetivos secundarios
com uma pesquisa bem elaborada somadas a uma boa anélise e modelagem de processos,
possibilitou que o objetivo de buscar eficiéncia no processo de compras na universidade
fosse atingido. Molin (2017) traz semelhancas e objetivos comuns a este trabalho, que é o

de melhoria no controle interno de uma universidade publica.
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3 Desenvolvimento

Apébs se consolidar o entendimento acerca do que se trata o gerenciamento de
processos. No capitulo sao realizados o levantamento, mapeamento e modelagem de
processos do DECSI da Universidade Federal de Ouro Preto.

3.1 Entrevistas

Esta secao destina-se ao levantamento de dados por meio de entrevistas. Vale
destacar que foram aplicados diferentes tipos de entrevistas, sendo informais, estruturadas e
semiestruturadas. Em decorréncia da pandemia da COVID19, foi necessaria uma adaptacao
destas etapas visto que nao seria mais possivel a realizacao de encontros pessoais com
os entrevistados. Tais entrevistas visam a identificacdo das atividades executadas e os
processos com os quais os servidores interagem dentro da instituicdo. A indagacao aos
servidores abordou quais atividades e processos realizados e como sao executados em seus
respectivos 6rgaos. Também foi indagado o nivel de envolvimento dos servidores com a

plataforma SEI na execugao de seu trabalho.

3.1.1 Entrevistas Informais

Nas entrevistas informais, a indagacao aos servidores abordou topicos a fim de
se identificar quais atividades administrativas o servidor realizava, com o intuito de se
entender o nivel de envolvimento destas atividades em um processo macro e também

identificar a utilizacdo da plataforma SEI na execucao de suas atividades administrativas.

3.1.1.1 Secretario do DECSI

A primeira entrevista foi realizada no dia 26/09/2019 com o secretério do DECSI,
uma entrevista presencial e informal, afim de se obter uma visao geral do contexto em que

o0 mesmo esta inserido. Para esta reuniao, os topicos definidos foram:

® processos com 0s quais possui interacao, enquanto secretario;
e descricao da atuagao nestes processos, enquanto secretario;

e principais atividades desenvolvidas na secretaria.

Vale destacar também que posteriormente a entrevista, a universidade elaborou e

disponibilizou um documento de padronizacao dos procedimentos das secretaria do campus,
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detalhando de forma mais estruturada alguns processos e atividades da instituicao, os

quais sao considerados recorrentes.

O secretario foi indagado a respeito dos principais processos com os quais ele inte-
ragia com frequéncia, tanto como agente direto quanto indireto. Dessa forma, a abordagem
do entrevistado comecou pelo processo referente a realizacao das reunides do departamento.

Antes de citar e explicar suas agoes no processo, o entrevistado contextualizou o processo.

Na primeira semana do semestre letivo, o chefe DECSI realiza uma reuniao com
todos os integrantes deste departamento. Nesta assembleia sao definidas as datas de todas
as demais reunioes ordinarias do periodo em questao. O secretario enumerou 6 agdes para

este processo.

1. Uma semana antes de cada reuniao, é elaborada uma solicitacao de pontos de pauta a

cada professor e representante discente, a serem incluidos para discussao na reuniao.
2. 48 horas antes da reuniao, ¢é realizada a convoca¢ao da mesma, via e-mail.
3. O secretario realiza uma gravacao da reuniao.
4. A gravacao é transcrita pelo secretario para a ata da reuniao.

5. A ata da reuniao é assinada pelo secretario do departamento e pelo chefe do depar-

tamento.

6. Na proxima reunido, o secretario levara para apreciacao e aprovacao a ata da tltima
reuniao, caso haja uma reuniao extraordinaria no intervalo de reunioes ordinarias, o

secretario levara as duas ultimas atas.

Foi possivel identificar também que durante o processo em questao, ocorrem mais
algumas situacgoes, como a solicitagao de inclusao de pontos de pauta no decorrer da

reuniao e a votagao dos pontos de pauta que aguardam aprovagao.

O entrevistado também abordou agoes de suporte que a secretaria do departamento

executa, com destaque para a atuacgdao na realizacao de concurso para professores do

DECSL.

1. Ap0s decisao da reuniao sobre a realizacao de um concurso para professor, a secretaria
do DECSI envia a Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD), um oficio de abertura

de processo seletivo para professor;

2. Ap0s decidir se ha ou nao a disponibilidade para a realiza¢ao do concurso, a PROAD
envia a resposta para a secretaria. Se a resposta da PROAD for positiva, a secretaria

ja comecga a colaborar com o desenvolvimento do concurso.
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Ainda sobre as atividades da secretaria, o entrevistado enumerou algumas tarefas

bésicas que a secretaria executa, destacam-se a seguir:

1. Registro de quem ira realizar as atividades administrativas.
2. Registro de pontos, referentes a realizacao de atividades administrativas.

3. Manutencao da planilha de pontos.

O secretario também abordou a questao das comissoes. Dentro do campus, diversas
comissoes sao formadas, e cabe a secretaria a manutenc¢ao da interagao com todas elas.

Em meio a essa relagao com as comissoes, destacam-se atividades como:

1. Verificacao de prazos e mandatos, se o membro da comissao esta regularmente

associado ou se os mandatos passaram da validade.

2. Notificar o professor quando o mesmo for indicado para uma comissao por meio de

sorteio.

E de suma importancia que todas as agoes da secretaria estejam em constante
atualizagao, sejam em atividades basicas ou especificas, uma vez que as demandas que
permeiam a secretaria sao diversas e continuas, justificando um contexto vital dentro da
instituicao.

Outro fator que merece destaque, diz respeito ao SEI. Na atualidade a secretaria

faz uso recorrente da plataforma, determinadas atividades que antes faziam uso de e-mails,

passaram a usar o SEI, afim de se estabelecer um maior controle.

3.1.1.2 Membro do Comité de Etica em Pesquisa (CEP) da UFOP

Foi realizada uma entrevista informal com o docente do DECSI, até entao, designado
como membro do Comité de Etica em Pesquisa da UFOP (CEP/UFOP). A entrevista
aconteceu por meio de uma video conferéncia na plataforma Google meet. O topico

estabelecido para a discussdo na reuniao foi as principais atividades enquanto membro do
CEP/UFOP.

Inicialmente, o entrevistado contextualizou o 6rgao e a sua abrangéncia. O Comité
de Etica em Pesquisa (CEP) é um importante 6rgao brasileiro que diz respeito a validagao
de projetos de pesquisas em seus mais variados ambitos.

Ainda indagando o membro, o mesmo continuou a sua contextualizacao, mas

tendo como cenario a UFOP evidenciando a importancia do comité, uma vez que uma

universidade é matriz de diversas pesquisas e projetos.
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Tendo em vista a abrangéncia do CEP na Universidade, foi perguntado ao membro
sobre as atividades que mesmo exerce dentro do comité. Dentre as atividades citadas,

destacam-se: o aceite ou recusa de relatorias e elaboragao de pareceres.

A respeito das relatorias, trata-se da submissao dos projetos dos pesquisadores
na Plataforma Brasil. O membro acessa tal plataforma e aceita ou recusa tal relatoria.
A partir do momento que o membro aceita a relatoria do projeto de pesquisa, deve-se
elaborar um parecer do mesmo, afim de nortear o projeto quanto a sua aprovagao pelo
comité. Tal parecer é levado a assembleia, onde é discutido e sendo aprovado diretamente,

sera submetido na Plataforma Brasil para acesso do pesquisador.

Caso haja divergéncias na assembleia, o parecer retorna ao membro (via Plataforma
Brasil) para que o mesmo efetive as mudangas indicadas em assembleia. Se no parecer ja
estiver indicado que ha pendéncias, o presidente ou secretario do CEP/UFOP anexa ao
parecer do membro, todas as indicagoes de pendéncias a serem resolvidas e o prazo para
tal.

O membro entrevistado também destacou que os documentos de pareceres das
relatorias passaram por uma padronizacio por parte da Comissao Nacional de Etica em Pes-
quisa (CONEP) através de um treinamento que permitiu estabelecer uma homogeneidade

dos pareceres e seus respectivos procedimentos.

Por questoes de ética o membro esclareceu que se por ventura for parte integrante
de alguma pesquisa submetida ao CEP havera o chamado impedimento ético e o mesmo
nao estara presente na assembleia no momento em que tal projeto esta em discussao. Dessa
forma, apds a discussao desse projeto especifico, o membro é convidado a retornar. Caso
ele nao esteja envolvido mas tenha proximidade familiar com o pesquisador nao haveria um

impedimento direto, mas é de consenso e bom senso que o mesmo se mantenha afastado.

3.1.1.3 Chefia do DECSI

Foi realizada uma entrevista informal no Google meet com o, até entao, chefe do
departamento, para absorver o maximo de informacoes possivel acerca das atividades
desempenhadas pelo mesmo. A principal abordagem da entrevista foi sobre as principais
atividades exercidas e sobre a relacao do entrevistado com o SEI. Por se tratar de um
cargo mais estratégico ¢ importante ter inicialmente, uma visao geral do contexto em que

0 mesmo se encontra.

Durante a conversa o chefe destacou as atividades realizadas via SEI. Dentre elas
acoes como abertura de processos, gestao e acompanhamento de processos, elaboragao e as-
sinatura de documentos. Cabe ao chefe também a conducao de assembleias departamentais

e resposta a oficios.

Dentre as atividades com mais entidades envolvidas, o entrevistado citou sobre
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a comissao de horarios do DECSI, visto que o chefe é membro nato. Dessa forma ao se
abordar tal comissao, ele descreveu sobre o fluxo do processo desde a primeira reuniao da

comissao no semestre até a divulgagao do horario aprovado.

Ao ser indagado a respeito de sua atuacao no processo de Homologacao de Férias, o
chefe abordou as atividades que ocorrem no processo, o que possibilitou a esquematizagao

de fluxo do mesmo.

Seguindo com a entrevista, foi indagado ao chefe a respeito de estagio probatorio
e a respeito da atuagao dele enquanto lider do departamento. Foi destacada a atuacao
dele em tnica atividade, sendo esta realizada via SEI. Ao final da elaboracao de toda a

documentacao, a comissao de estagio probatorio elabora uma ata final de conclusao.

A chefia tendo posse de toda a documentacao, inclusive da ata final, realiza uma
reuniao com o professor avaliado, onde o mesmo toma ciéncia do resultado de seu estégio.
Dessa forma, ainda em reunido é gerado via SEI, um documento de ciéncia afim de
formalizar as agdes da reuniao, no qual o professor pode relatar as informagoes que achar
pertinente. O documento deve ser assinado por ambas as partes e apds a reuniao o mesmo

¢é encaminhado para a assembleia departamental apreciar.

Indagado sobre a comissao de estagio probatério, o entrevistado destacou que existe
uma recomendacao onde a chefia imediata do servidor, ndo pode compor a comissao de

estagio probatorio.

3.1.2 Entrevistas Semiestruturadas

Nas entrevistas semiestruturadas, utilizou-se o e-mail institucional afim de registrar
e entender melhor as atividades desempenhadas pelos servidores que trabalhavam nos

processos da se¢ao de ensino e colegiados.

3.1.2.1 Secretario da Secdo de Ensino

O levantamento de dados referente este 6rgao se deu tnica e exclusivamente via
e-mails, evidenciando uma entrevista semiestruturada. Era necessario entender todo o
contexto de abrangéncia da SE, dessa forma, foram estruturadas as seguintes perguntas

ao secretario:

1. Quais as atividades da SE?

2. Possui interacao com o SEI? Se sim, quais atividades sao realizadas na plataforma?

No e-mail de resposta o secretario da secao de ensino informou que havia uma

pagina no



Capitulo 3. Desenvolvimento 35

site ! da Universidade que informava de maneira direta, as atividades as quais o

orgao realiza dentro da universidade.

A pagina citada, destaca o conceito, caracteristicas e atividades que o 6rgao
executa dentro do campus, como atendimento Bésico e emissdo de documentos para alunos
matriculados. Quanto a Pré-Reitoria de Graduagao (PROGRAD), a SE se destaca:

1. Apoio no gerenciamento de confeccdo de horarios das disciplinas, obedecendo a
matriz curricular do curso, junto aos departamentos competentes.

2. Realizagao de matricula institucional.

3. Arquivamento da documentacao de aluno matriculado;

4. Lancamento de requerimentos de matricula, aproveitamento de estudos, atividades

académico-cientifico cultural, etc.

E destacado também que as secoes de ensino sio divididas por unidades académicas,
sendo o atendimento preferencial a alunos dos cursos correspondentes. Eventualmente, os
alunos poderao procurar outra se¢ao de ensino para atendimento. A respeito da interagao
do servidor com o SEI, o mesmo informou que ainda nao faz uso da plataforma, para

realizacao de suas atividades dentro da instituicao.

3.1.2.2  Secretario dos Colegiados dos cursos de Sistemas de Informacdo e Engenharia de

Computacao

No que diz respeito as atividades executadas pelo secretario deste 6rgao, foi realizada
uma entrevista semiestruturada. O primeiro contato com o secretario se deu através de

um e-mail, enviado para o mesmo com as seguintes indagagoes:

1. Quais sao as atividades que o secretario executa?
2. Como sao executadas tais atividades?

3. Dessas atividades, quais sao realizadas via SEI?

O secretario entao respondeu o e-mail listando de forma direta todas as atividades,

discriminando inclusive, as atividades as quais ele executava por meio do SEI:

1. Gestao das paginas do COEC, COSI, NDE de SI e NDE de EC.

2. Gestao dos mandatos dos membros.

1 <https://www.prograd.ufop.br/contato/secoes-de-ensino-0>
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3. Controle de requerimentos fisicos, propostas de Trabalho de Conclusao de Curso

(TCC) e outros processos em analise.

4. (No SEI) Solicitacao de indicagdo e nomeagao de membro para o NDE/SI e o
NDE/EC.

5. (No SEI) Solicitacdo de membro para o COEC e para o COSI.
6. (No SEI) Nomeagao de coordenador de presidente/coordenador do COEC e do COSI.

7. (No SEI) Quando necessério, solicitagdo de substituicao de presidente/coordenador

de curso no SEI.
8. Preparagao, acompanhamento e execugao de desdobramentos de reunioes.
9. Auxilio na elaboracao e revisao de documentos e resolucoes;
10. Gestao do arquivo fisico e virtual.

11. Prestagao de informagoes sobre procedimentos e informacoes referentes aos 6rgaos

que secretaria.

12. Apoio aos coordenadores e presidentes dos NDE’s na realizacao de atividades nao

previstas, dentre as citadas.

Como se nota, nas atividades descritas acima destaca-se a forte interagao da
secretaria com o SEI, estando em interacao constante com os demais érgaos da universidade.
Tendo em vista tal relagao, percebeu-se a necessidade se realizar uma reuniao com o
secretario, passando a ser uma parte informal da entrevista, afim de se aprofundar no

conhecimento dessas atividades.

A reunido com o secretario foi realizado por meio de videoconferéncia na plataforma
Google meet. Inicialmente foram feitas as indagagoes citadas anteriormente, mas tendo em

vista que seriam transmitidas de maneira oral, o detalhamento das atividades foi maior.

A secretaria envia e recebe requisi¢oes via SEI a todo momento. Durante as reunioes
com o secretario, o mesmo simulou como se iniciar um processo na plataforma. Inicialmente
o usuario em questao deve selecionar a unidade na qual esta lotado, afim de se evidenciar
as partes envolvidas no processo em questao. Apos definir a unidade, o usudrio acessa o
campo de iniciar processo, onde sera solicitado que o mesmo escolha o tipo do processo.
Vale destacar que neste campo, os tipos de processos, ja estao pré definidos, e o usuario

deve escolher dentre as opgoes disponiveis.

Apos a escolha do tipo, é aberta uma nova pagina com os seguintes campos:
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e especificagdo: neste campo o usuario define o tema da solicitagao, inserindo o texto

como desejar;

e classificacao por assuntos: o assunto ¢ definido de acordo com o tipo de processo

selecionado;

e interessados: trata-se da parte interessada e que estara envolvida no processo em

questao;

e niveis de acesso: trata-se da definicao do visualizagdo do processo quanto ao acesso

ao mesmo, podendo ser publico, restrito ou sigiloso.

Apo6s o preenchimento de todos estes campos, o usudrio salva e processo. A plata-
forma também disponibiliza a inser¢ao de documentos no processo. O secretario também
simulou como ¢ feita uma inser¢cdo de documento, no caso simulou o envio de um oficio,

que ¢ feito da seguinte maneira:

1. o usuério escolhe o formato de texto inicial, podendo ser algum documento de modelo,

texto padrao, ou nenhum texto;

2. o usudrio descreve o oficio brevemente afim de de referenciar o mesmo de forma mais

direta;
3. o usuario define a parte interessada e o destinatario do oficio em questao;

4. o usuario define o nivel de acesso do documento, gerando e assinando o oficio.

Ainda abordando sobre o uso da plataforma por parte desta secretaria, o secretario
destacou aspectos como as restricoes no que diz respeito a visualizacao dos processos e
requisi¢oes de acordo com a unidade na qual estao lotados. Dessa forma, se um processo
foi aberto numa determinada unidade da qual o usuédrio nao faga parte, nao é possivel que

0 mesmo visualize o processo em questao.

3.1.3 Entrevista Estruturada

Tendo em vista o tamanho do departamento e a quantidade de servidores envolvidos,
surgiu a necessidade de desenvolver um forma mais estruturada no que diz respeito ao
levantamento de informagoes. Dessa forma foi desenvolvido um questionario utilizando o
Google Forms. Tal recurso foi elaborado por meio de uma série de perguntas, e enviado
por e-mail aos servidores, afim de se evidenciar e detalhar as atividades administrativas

exercidas pelos mesmos dentro da instituicao.
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3.1.3.1 Questionéario

A seguir estao descritas as informagoes contidas no questionario. Em um primeiro
momento foram aplicadas perguntas com o intuito de se identificar se aquele servidor
possuia algum cargo ou fungao dentro do departamento e se participava como membro
de algum 6rgao ou comissao. No segundo momento, foram aplicadas perguntas sobre as
atividades administrativas. E por fim, foram aplicadas perguntas afim de identificar a

utilizacao do SEI e documentos que regem as atividades exercidas pelos servidores.

Levantamento e Controle Interno de Processo do ICEA

Este formuldrio tem como objetivo identificar as atividades administrativas rea-
lizadas pela SE do ICEA, colegiados e coordenadores dos cursos de SI e EC, secretaria,
chefia, comissoes permanentes e professores do DECSI, a fim de modelar os processos
administrativos da instituicao, em especial os processos que envolvem o Departamento de

Computacao e Sistemas.

Este formulario compreende uma das atividades das agdes do Planejamento Estraté-
gico do DECSI, vinculadas a professora Janniele Aparecida Soares Aratjo e as informagoes
poderao ser utilizadas no trabalho de conclusao de curso do aluno Gabriel de Freitas

Soares, orientado pela mesma professora.

Com os resultados obtidos serdao aplicados padrées/modelos de gestao

administrativa com foco em processos.

Prazo de resposta: 26/06,/2021

e Nome Completo

1. Selecione o cargo/fungiao em que vocé executa atividade administrativas

(é permitido marcar mais de uma categoria, por exemplo, docente)
O Secretario(a) do ICEA, de colegiados, da segao de ensino ou departamental
O Representante de comissao permanente
0O Coordenador de curso
0O Chefe do departamento
0O Docente

O Outro

2. Quais atividades administrativas vocé executa para cada cargo/funcao

marcado anteriormente? (enumere as atividades)
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3. Detalhe como sio executadas as atividades. (para cada atividade, utilize

a mesma enumeracgao do tépico anterior)

4. Quais sao as atividades que vocé identifica ter um maior fluxo de execu-

cao?

5. Quais atividades necessitam da interagao de outras partes(docentes, dis-
centes, diretores, colegiados, comissoes, nicleos, secretarias)? Detalhe as

interacoes.
6. Quais atividades vocé executa no SEI? Quais sao as etapas realizadas?

7. HA algum documento que norteia a execug¢ao das suas atividades? Se

existe, faca o upload do arquivo.

Com este questionario, foram coletadas 23 respostas. Destacando e analisando tais
respostas é possivel evidenciar um parametro quantitativo a repeito do uso do SEI. Dessa
forma destaca-se que 9 dos entrevistados nao utilizam a plataforma para a realizacao de
suas atividades. A respeito da solicitacdo de documentos que norteassem a execuc¢ao das

atividades, foram enviados 6 documentos.

Dessa forma, torna-se possivel o conhecimento de uma série cargos, fungoes e
atividades atribuidas. Tendo em vista todo o levantamento de dados realizado com
o questionario, foi possivel desenvolver modelos que evidenciassem tais atividades na
estrutura organizacional do DECSI. Levando em consideracao a quantidade de respostas e
a abrangéncia das mesmas, identificou-se o mapa mental como a ferramenta ideal para

esquematizar de uma maneira intuitiva e dindmica todas as atividades identificadas.

A respeito da esquematizacao de fluxos de processos, tal levantamento se mostrou
de grande valor, visto que também foi possivel identificar atividades que compunham

determinados processos, tornando possivel a elaboragao de fluxogramas.

3.2 Mapa Mental do DECSI

Tendo em vista toda a coleta de dados realizada, com destaque para as respostas do
questionario, foi possivel levantar material suficiente para dispor e modelar as atividades
administrativas, desde as mais simples até as mais complexas. Tais atividades foram

dispostas em um mapa mental.

Foi estabelecida uma ordem, na qual a entidade foco da pesquisa (DECSI/ICEA)
foi posicionada como no raiz. A partir da raiz, os nos seguintes sao referentes aos principais

cargos identificados que estdo inseridos ou possuem uma relagao constante com o DECSI.
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Ao todo foram mapeadas 99 atividades, entre tarefas macro e sub tarefas. No que diz
repeito ao exercimento de fungoes dentro do cargo, abordando todos os cargos pesquisados,
foram mapeadas 15 diferentes func¢oes exercidas pelos servidores. A modelagem do mapa
mental foi executada por meio da ferramenta MindMup 2.0 For Google Drive %. Na Figura 2,
encontram-se dispostos os cargos identificados como importantes e fortemente relacionados

com o departamento. Apods a disposicao de todos os cargos, tem-se a disposicao das

atividades e fungoes exercidas por cada cargo.

Secretario de —
Colegiado \
A\
\'u
\

\
\

Chefe de I'
Secretario da !‘
— |

Secao de Ensino

Secretério do
Departamento =

Figura 2 — Mapa mental DECSI

A partir desses cargos foram dispostas as fungoes e atividades que os membros
podem realizar. Ainda que se possua um cargo definido, o servidor ainda pode estar
ocupando mais alguma fun¢do. O mapa mental foi dividido nesta secao, a fim de possibilitar
uma melhor visualizacao dos cargos e o detalhamento de suas fungoes e atividades. O

diagrama completo encontra-se disponivel para acesso no Google Drive .

Na Figura 3 foi exposto o cargo de Chefe de Departamento. Tendo em vista o
levantamento de dados realizado, nota-se que o mesmo opera em mais duas fung¢oes sendo
elas a de membro do Conselho Departamental do ICEA (CDICEA) e membro nato da

comissao de horarios do DECSI.

<https://drive.mindmup.com/>
3 <https://drive.google.com/file/d /1egnGWt4EB1BXk82Qc45i02u20ufvrjAQ /view?usp=sharing>
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H4 de se destacar a importancia de tal cargo, visto que o mesmo é responsavel
por estabelecer o bom funcionamento do departamento. Esta importancia também se
evidencia no que diz respeito a forte interagdo do chefe com as secretarias e seus respectivos
representantes. Ainda sobre as as atividades levantadas, destaca-se também a forte interagao

do chefe com o SEI, tendo diversas atividades executadas pela plataforma.

[Conduq;&o de assembleias departametais

[ Anélise e homologagéo de solicitagao de Férias dos Servidores

Membro de CDICEA .
Chefe de

Resposta a oficios Departamento

Abertura de processos

Utilizagao do SEI

[Elahoraqiu de doc tos

(Gestﬁo e acompanhamento de processos

[Elahoraqiu do horério e alocagao das disciplinas aos professores Membro nato da Comissao de Horérios do DECSI

(Assinatura do documento de ciéncia juntamente com o avaliadu)—(lntera;iu com a comissao de estagio probatério

Figura 3 — Chefe do Departamento

O cargo secretéario do colegiado, como destacado nas entrevistas realizadas ¢ vital
dentro do departamento. O mesmo ocupa um local de elo entre corpo docente e discente.
Dessa forma evidencia-se um alto ntimero de atividades atribuidas ao mesmo, como indica
a Figura 4. Vale destacar também que tal secretario presta servigo a dois colegiados e a

dois NDE’s, os de SI e EC.

( Alimentagao das paginas do Cosi, Coec, NDE/SI e NDE/EC no site do Decsi

[Atendimento ao publico

[ Auxilio a coordenacao do curso e a presidéncia do NDE em atividades diversas

[Controle de mandatos dos membros do COSI, COEC e NDE/SI, NDE/EC L. .
Secretario de

Colegiado

( Controle de requerimentos

[ Elaboragdo e organiza¢ao de documentos

(Recehimentu, controle e encaminhamento de documentacgao candidatos a reingresso, transferéncia e PDG

( Secretariado de reunides (Cosi, Coec, NDE/SI e NDE/EC)

Figura 4 — Secretario de colegiado
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A SE também é uma entidade vital dentro da Universidade. A UFOP possui
diversas SE. Como o ICEA é um campus isolado, em outra cidade e com apenas quatro

cursos, este possui apenas uma SE, e a mesma deve atender a todos os cursos do campus.

Dessa forma, destaca-se o quao demandado ¢é o servigo do secretario, visto que o
mesmo ¢ acionado por todos os demais 6rgaos da universidade, tendo em vista a quantidade
de tarefas que sao executadas com alto grau de recorréncia. Na Figura 5 sao dispostas as

principais atividades identificadas do érgao em questao.

LArquwamento da documentagdo de aluno matrlculado

[ Atendimento e Informagdes }’ %

[Dlvulgagan dos horérios das disciplinas para a comunidade academlca}/

Secretario da
Secdo de Ensino

IiEmisséo de documentos para alunos matriculados: certificados de matricula e estagio, histérico escolar, declaragoes em gera}—

[Gerenciamentu e confecgdo de horéarios das disciplinas}

[Lan;amentn de requerimentos de matricula, aproveitamento de estudos, atividades académico-cientifico cultural , etc j

KReaIlzaqao de matricula |nst|tucmnal}

Figura 5 — Secretario da Secao de Ensino

O secretario do DECSI possui muitas agoes de sustentacao dentro do departamento
e demandas de demais 6rgaos costumeiramente passam pela secretaria. Acaba evidenciando-
se uma certa complexidade, visto que as demandas as quais o mesmo esta sujeito podem

ser recorrentes ou esporadicas.

Nas demandas recorrentes se destaca a importancia do cargo, visto que ha forte
necessidade de estar com as atividades sempre em conformidade, pois influenciam dire-
tamente no funcionamento do departamento. Ha de se destacar a identificacdo de uma
nova atividade, que diz respeito a criacdo de um documento de resolucao apds a reuniao,
onde ¢ inserida toda a abordagem da mesma. Na Figura 6 foram dispostas as atividades

identificadas durante o levantamento de dados.
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[ Agbes de suporte nos concursos para professores do departamento j/’

Convocagao —— T

[Criaqéo do documento de resolugao (SE])}/"'i T \

(Snlicita;ia de pontos de pauta}- o : B B
(Atlwdades relacionadas a assembleias departamentais

-

Secretario do

(Enviu da ata para areunido seguinte Gerenciamento da ata de reuniiu},\ f’f

[Transcrigéo da gravagao para ata]\ii Q\Io:ificar professor quando o mesmo for indicado através da lista de pnntuagia\i_

[Registrn de quem ira realizar atividades adminstrativas no departamentc)\

@erificagﬁn de prazos e mandatos referentes a comissées e seus membros)—\,

Figura 6 — Secretario do Departamento

Como bem evidencia a Figura 7, o cargo de docente na universidade é bem amplo
no que diz respeito a fungoes e atividades. Tendo em vista os 3 pilares da universidade,
pesquisa, ensino e extensao, todos eles permeiam as atividades administrativas do docente,

evidenciando um cenario critico de importancia.

Ha& de se destacar também a quantidade de atividades que o mesmo esta sujeito.
Um professor pode ocupar diferentes fungoes dentro da universidade, e cada uma dessas

fungoes sao atribuidas a inimeras atividades.

No levantamento de dados, a modelagem e disposi¢ao de atividades de docentes
requereram mais atencao, tendo em vista que ha ocupagoes importantes dentro da insti-
tuicdo. Todas as atividades e fung¢oes identificadas as quais podem se atribuir ao cargo de

docente, encontram-se na Figura 7.
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—————{  criagao de Folha de Aprovagdo no SEI
Tcc J

Andlise de requerimentos de alunos
Participagao de reunises

Membro de colegiado.

)

-

Docente

Membro do CDICEA
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(-

Coordenador de curso

S
7eC ) (avangs i )
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Membro de comisséo permanente

Membro da central de estagio

&

Orientador de estagio

{ OVID-19, 3 )

(-

Avaliagao do documento e apresentagdo
Participagao da defesa

Avaliagao de projetos de Iniciagao Cientifica

W embro de Banca de TCC

Iniciagao Clentifi

Membro de comité de pesquisa CET

Participagao de reunises
Aceite ou recusa das relatorias designadas
Apreciagao dos projetos na assembléia

o

wiror )

Membro de NDE

Acompanhamento de rendimentos semestrais
Orientagao na escolha de disciplinas
Esclarecimentos sobre resolugdes e

Mentor de turma

Figura 7 — Docente
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3.3 Gerenciamento dos Processos

Como foi exposto inicialmente, este trabalho abordard o BPM. Afim de consolidar
um bom gerenciamento de processos, ¢ de boa pratica que os mesmos estejam evidenciados.
Para tal torna-se necessaria, a aplicacao dos conceitos do BPM para rastreio e modelagem,
aplicando recursos como BPMN, notacdo consolidada do gerenciamento de processos que
possibilita uma modelagem elucidativa e com informagoes mais precisas do processo em

questao.

3.3.1 Identificacao dos Processos

Tendo em vista todo o levantamento de dados realizado, a partir das atividades
identificadas, entende-se que pela amostragem dos processos identificados, sdo expostos na
tabela aqueles que foram identificados como importantes para a operacao do departamento
e suas agregacoes. Na Tabela 1 sdo expostos os processos encontrados e suas respectivas
descrigoes. Tendo em vista os conceitos do BPMN, os atores dos processos modelados,

contemplam as entidades e servidores da UFOP, com foco no DECSI e sua abrangéncia.

Afim de se evidenciar a estrutura da organizagao, ha de se destacar que os critérios
levados em conta para a identificacdo dos processos e a disposi¢ao dos mesmos na tabela
foram, a quantidade de entidades envolvidas, demanda e recorréncia. Destaca-se também
que os processos serao discriminados por tipo, seguindo a abordagem de Benedict et al.
(2013) com a disciplina BPM.

Tabela 1 — Processos Mapeados

Id Descrigao Entidades Envolvidas | Meios de Divulgacao | Tipo de processo
P1 Criar Processo SEI Servidor SEI Suporte
P2 Inserir Documentos Servidor SEI Suporte
P3 Enviar Processo Servidor SEI Suporte
Chefe do DECSI, ARC, ) .
P4 | Homologacao de Férias SIGEPE e SEI Primario

SIGEPE e servidor

Colegiados, chefe e se-
P5 Reunioes cretario do DECSI, do- | SEI e e-mail Primario

centes e discentes

Elaboragdo de Horarios | Comissao, docentes e se- . .
P6 - . SEI e e-mail Gerenciamento
DECSI ¢do de ensino

Coordenador de curso,
secretario dos colegia- ) L
pP7 TCC SEI e e-mail Primario
dos DECSI, docentes e

discentes

Solicitacao de ficha catalo- ) .
P7.1 ” Docente, discente MinhaUFOP e SIOF | Suporte
grafica
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Submissdo do documento

P7.2 Docente, Discente SISBIN Suporte
final
Anélise de Projeto | Membros, secretario e . .
P8 . Plataforma Brasil Gerenciamento
CEP/UFOP presidente
Submissao e Aprovacao de | Membro do CET, do- ) .
P9 MinhaUFOP Gerenciamento

projeto IC cente e discente

Submissao do projeto na | Membro do CET, do- )
P9.1 i ) MinhaUFOP Suporte
plataforma MinhaUFOP cente e discente

Avaliagdo de projeto na | Membro do CET, do- .
P9.2 i ) MinhaUFOP Suporte
plataforma MinhaUFOP cente e discente

Sele¢ao e inclusdo de aluno | Membro do CET, do- .
P9.3 . ) . MinhaUFOP Suporte
bolsista na MinhaUFOP cente e discente

Desenvolvimento na Car- | Docente, PROGEP e

P10 SEI e MinhaUFOP Gerenciamento
reira CDP
Comissao, CUNI, Chefe )
. . Gerenciamento
P11 | Estagio Probatoério do DECSI, CDICEA, | SEI

CPPD, CDP, Servidor

3.3.2 Detalhamento e Modelagem dos processos

Nesta secao, os processos identificados e mapeados estao descritos de maneira
mais detalhada. Também estdo em evidéncia os diagramas de fluxos destes processos. Foi
utilizada a ferramenta Bizagi Modeler* para modelagem dos processos em BPMN. Os

diagramas desenvolvidos encontram-se disponiveis no Google Drive °.

No que diz respeito a modelagem do fluxo dos processos identificados, ha de
se destacar uma questao referente aos recursos da plataforma de BPMN. Trata-se das
atividades, que podem ser divididas em diversos tipos de tarefas, cada uma com a sua
especificidade. Nos diagramas desenvolvidos para os fluxos dos processos identificados
no trabalho, foram utilizados trés diferentes tipos de tarefas. Tal distingdo encontra-se

exposta na Figura 8 com as respectivas descrigbes enumeradas de acordo com cada tarefa.

& &
1. 2. 3 4 [+]

Figura 8 — Tarefas BPMN

<https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler>
<https://drive.google.com/drive/folders/139E5Xjot6 TUTpvEsX UhPvkxH5bkB1TXB?usp=
sharing>


https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler
https://drive.google.com/drive/folders/139E5Xjot6TUTpvFsXUhPvkxH5bkB1TXB?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/139E5Xjot6TUTpvFsXUhPvkxH5bkB1TXB?usp=sharing
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1. Tarefa Comum: nao possui especifidades, trata-se de uma tarefa genérica.

2. Tarefa de Usuario: diz respeito a uma atividade que para ser executada conta com o

auxilio de um software.

3. Tarefa de Servigo: baseada no fornecimento de algum servigo, por meio de algum

recurso automatizado como softwares e aplicativos.

4. Subprocesso: uma atividade que contém outras atividades, trata-se de um processo

dependente do processo macro no qual ele se encontra.

3.3.2.1 P1- Criar processo (SEI)

Quando se diz respeito a criagao de um processo no SEI, evidencia-se um contexto
genérico que ¢é possivel abranger todos os usuarios da plataforma. Qualquer servidor
registrado na plataforma pode criar um processo. Cabe ao mesmo saber discriminar o

processo de acordo com o interesse e objetivo.

Tal acao se mostra com grau de prioridade, visto que é muito recorrente dentro da
universidade, sendo utilizada massivamente por grande parte dos servidores. Tendo em
vista todo o levantamento de dados aplicado foi possivel esquematizar o fluxo, como bem

indicado na Figura 9.

Destaca-se que a agao do processo inicialmente se da pelo acesso do usuario
na plataforma. As demais atividades do processo explanam o passo a passo dentro da

plataforma para que se efetive a criacado de um processo no SEI.

' \ { \ { )
ﬁoh Escolha da
Login no SEI Unidade em que Iniciar processo
esta lotado

Escolher o tipo
do processo

Especificacao

Criar processo SE|
Servidor

' Y ' ™ g ™

Definir o nivel
Definir as partes
Salvar de acesso do :
interessadas
processo

Fim do
Processo

Figura 9 — Criar processo (SEI)
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3.3.2.2 P2- Inserir documento (SEI)

A atividade de insercao de documentos dentro de um processo SEI, é um processo
de suporte a criacao de demais processos. Ao se criar um processo, na maioria das vezes se
faz necessaria a insercao de um documento. Ao se escolher o tipo de documento, serdo

exibidos campos a se preencher, os quais se enquadram no tipo de documento escolhido.

Existem varios documentos padrao que podem ser gerados no SEI. Cada documento
tem uma formatacao especifica, da mesma forma, arquivos externos também podem ser
inseridos como anexo no SEI, escolhendo o seu tipo. Fica a critério do requerente a definigao
do nivel de acesso ao documento em questao, podendo ser sigiloso, restrito ou ptublico. O
passo a passo discriminado na Figura 10, ilustra a dindmica do processo. O mesmo se da

inteiramente na plataforma, onde o usuario/servidor faz o seu login.

( N
(9) . Inserir
Logi st Escolher Criar documento Escolher o tipo Selecionar o tipo A
ogin no Processo interno SEI de documento de Texto 3
documento
\ J

e a
Assinar Gerar Confirmar os Definir o nivel Informar
documento documento dados inseridos de acesso Destinarario
\ J

Fim do
Processo

Insercido de Documentos SEI
Servidor

Figura 10 — Processo Inserir documento (SEI)

3.3.2.3 P3- Enviar processo (SEI)

O processo de envio é de suporte para varios outros processos e trata-se de um fluxo
mais simples, porém muito importante. Possibilitando que servidores que nunca utilizaram
o SEI tenha uma compreensao deste processo, sendo assim é necessario que o mesmo seja
mapeado. Trata-se um fluxo mais simples e direto, o mesmo também se da inteiramente no
SEL. Para que se chegue na etapa de envio de um processo SEI, logicamente, é necessério

que o usudrio tema criado corretamente o processo (Figura 9).

Estando logado na plataforma, na tela de controle de processos o usudrio inicia o
passo a passo afim de efetivar o processo SEI em questao. A Figura 11 apresenta o seu
fluxo. Assim como nos anteriores (Figuras 9 e 10), este possui um tnico ator, o servidor. Foi
utilizado tal termo visto que qualquer servidor da Universidade com tarefas administrativas

pode ter acesso a plataforma e realizar tais agoes.
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o s ™
& 2 Escolher a
2 . o Tela Controle de . unidade de
n 5 Login no SEI Enviar Processo .
¢ ] Processos destino do
[ H rocesso
a S \ J P
- wv
8
S
& 's A s ~\
. Marcar opcao de o
Confirmar o . P& Definir retorno
enviar email para
envio ) programado
interessados
— \ J

Fim do Processo

Figura 11 — Enviar processo (SEI)

3.3.2.4 P4 - Homologacao de férias

A homologacao de férias é uma acgao vital dentro da universidade, visto que diz
respeito a um direito de todos os servidores da instituicao. Durante o levantamento de
dados para o trabalho, percebeu-se a existéncia de tal processo, ao pesquisar sobre as

atividades do Chefe de Departamento, sendo este o agente responsavel pela homologacao.

Como evidencia a Figura 12, o processo inicia-se através do acesso do servidor na
plataforma do governo federal, Sistema de Gestao de Pessoas (SIGEPE). Na plataforma o
usuario faz a solicitacao das férias. A partir de entao é enviado uma e-mail com a requisi¢ao
pra o Chefe do Departamento, o mesmo faz a conferéncia, caso nao haja divergéncias na

solicitacao, o chefe homologa as férias do servidor.

Em caso de divergéncias, o processo pode caminhar para duas vias diferentes. Se
houver tempo habil para realizar o ajuste no SIGEPE, é possivel reiniciar e solicitar
novamente as férias na plataforma. No entanto, caso nao haja tempo habil, é necessario
que o servidor em questao crie um processo e insira um documento assinado, cabendo ao

chefe do departamento, a tomada de decisao.
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Processo Processo

A

ARC

Analise do
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Figura 12 — Processo Homologacao de Férias

3.3.2.5 P5 - Reunides

A realizacdo de reunides sdo fundamentais para o departamento, visto que diz
respeito aos interesses do mesmo, onde sao tomadas decisdes que guiam as agoes do
departamento na universidade, sendo assim um processo primario. Durante o levantamento
de dados para o trabalho, nas entrevistas realizadas, foi possivel evidenciar tal processo

devido a sua demanda e recorréncia.

A universidade, entendendo a demanda de haver uma padronizacao de procedi-
mentos, elaborou um documento com as agoes de secretariado sendo um documento
fundamental para auxiliar no mapeamento do fluxo deste processo. O modelo da Figura 13
foi desenvolvido tendo como base as entrevistas e reunioes realizadas no ano de 2019, com
destaque para a entrevista informal realizada com o secretario do departamento. Tendo
em vista a época da entrevista anteriormente e durante a pandemia, vale destacar que

mudancas podem ter ocorrido, todo processo esta sujeito a mudancas continuas.
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O processo tem seu inicio a partir da acao do chefe do departamento com a realizacao
de uma assembleia na primeira semana do semestre letivo com todos os representantes do

departamento, onde sdo definidas as datas das demais reunides ordinarias.

Apés tal definicao, para as préoximas reunioes cabe ao secretario do departamento a
)
solicitacdo de pontos de pauta via e-mail com 5 dias uteis de antecedéncia. Tal solicitacao

¢ direcionada aos representantes discentes e docentes do departamento.

Apods o recebimento dos pontos de pauta, o secretario os inclui e realiza a convocagao
dos representantes com 2 dias uteis de antecedéncia. Cabendo ao secretario também a
gravacao da reuniao e a transcri¢do da mesma para a ata de reunido. A ata da reuniao

devera ser assinada pelo secretario e chefe do departamento.

Vale destacar que em toda reuniao devera ser apresentada a ata da reunidao anterior.
Caso haja uma reuniao extraordindria no intervalo de reunides ordinarias, o secretario
deve levar as duas tltimas atas para a proxima reunido. O fluxo do processo em questao

estd evidenciado na Figura 13.
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Figura 13 — Processo: Reunioes
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Tendo em vista o advento do SEI na UFOP, grande parte das atividades do processo
passaram a ser realizadas pela plataforma. Destaca-se também o documento desenvolvido
pela instituicao afim de se padronizar procedimentos de secretarias, nos quais se encontram
as reunioes. Ha de se contextualizar e descrever tal padroniza¢ao afim de se destacar o
novo modelo do processo. Ficou definido que os 6rgaos colegiados se reunirao sempre que
convocados pela presidéncia ou atendendo ao pedido de pelo menos um terco dos membros

constituintes do mesmo.

No que diz respeito aos érgaos Colegiados (Conselho Departamental, Assembleia
Departamental, Colegiados, secretarias de colegiados, etc.), é de responsabilidade da
presidéncia, a observacao do calendario de reunides dos érgaos colegiados superiores para
elaboracao de seu calendario. Vale o destaque também acerca do cumprimento dos prazos
de tramitacao de processos e de solicitacao de inclusao de pontos de pauta. No que diz
respeito a inclusao de pontos de pauta para as reunides, destaca-se o SEI, que serd o meio

oficial para tal agao.

A inclusao das documentagoes no SEI sao de responsabilidade do requerente
em questao. Caso os prazos de envio sejam extrapolados, os itens requeridos nao serao
incluidos na pauta da reuniao em questao. Em caso de realizacdo de reuniao extraordinaria,
o requerente da mesma deve encaminhar uma justificativa por escrito para que se evidencie

carater de urgéncia. Quanto a realizacao das reunioes destaca-se as seguintes definigoes.

1. O envio das convocagoes de reunioes ordinarias, devera ser realizado com minimo 48

horas de antecedéncia.

2. No que diz respeito a reunides extraordinarias, como o préprio nome sugere, as

convocagoes estarao sujeitas a ocorrer em qualquer momento.

3. Quanto ao tempo de duragao das reunioes, ficou definido prazo maximo de duas
horas, podendo ser prorrogado se houver uma deliberagao formal para tal.
4. a suspensao da reuniao poderd ocorrer nos seguintes casos.
a) auséncia de quorum;
b) tempo de duracao extrapolar o que foi previsto;
¢) quando houver uma deliberacao especifica.
Independentemente do caso de suspensao, uma nova reuniao devera ocorrer num

prazo maximo de uma semana.

5. Durante a reuniao, alteragoes na ordem do dia deverao ser aprovados em seu inicio.

Tendo em vista o documento de padronizacao e as atualizagoes observadas mais o

levantamento ja realizado, foi desenvolvido o modelo da Figura 14.
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3.3.2.6 P6 - Elaboracdo de horarios DECSI

A elaboracao de horarios é um processo recorrente e primario na universidade,
sendo realizada todos os periodos. No caso do DECSI nao ¢ diferente. Para a organizagao
e execucao das atividades referentes a elaboracao de horarios, o departamento possui uma
comissao permanente de horarios. Como bem destaca a Figura 15, o processo se inicia
com uma reuniao desta comissao, onde sao criados formularios e os mesmos sao enviados

aos docentes para que sejam manifestadas as preferéncias de disciplinas e horarios.

A partir da coleta de todos estes dados a comissao os insere em um software, e o
mesmo fica responsavel pela geracao da proposta de horario. E importante enfatizar que
alguns slots de disciplinas ja sao fixos no ICEA, impossibilitando a alteracdo dos mesmos
pelo sistema. Seguindo o curso natural do processo, com o horario sendo aprovado, cabe
a secao de ensino o lancamento e divulgacdo do mesmo. A varidavel do processo se da
caso nao haja aprovacao da proposta do horario gerado, tal curso também se encontra em

evidéncia na Figura 15.
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3327 P7-TCC

Dos processos modelados no trabalho, este foi o maior em virtude de todos os seus
componentes, e a demanda que o mesmo possui dentro da Universidade. O trabalho de
conclusao de curso (TCC) abrange todos os cursos da UFOP. Tendo o DECSI como foco,
os cursos abrangidos no modelo do processo serao Engenharia de Computacao e Sistemas

de Informacao.

Os atores envolvidos no processo sao, docente, discente, secretario do colegiado,
coordenador de curso, chefe do departamento, secretario do colegiado e a plataforma
Sistemas de Bibliotecas e Informagao (SISBIN). O processo se inicia com a atuagao do
secretario do colegiado de ambos os cursos, onde é divulgado o calendario de TCC’s. A
partir dai inicia-se a atuacdo do aluno juntamente com seu professor orientador, nas etapas

de elaboracao e validacao da proposta a ser enviada para o coordenador de curso avaliar.

Fica por conta do secretario do colegiado, a publicacao das propostas aprovadas.
Apébs o parecer sobre proposta, inicia-se a elaboragao do trabalho. H4 de se destacar a

modelagem do fluxo quanto a dois tipos de TCC.

Nos Cursos de SI e EC, o TCC ¢ dividido em duas disciplinas , a primeira trata-
se de um pré projeto com uma revisao bibliografica, detalhamento das atividades ja
realizadas e as que serao realizadas futuramente. A segunda diz respeito a elaboracao de
uma monografia, onde é documentado todo o trabalho realizado, desde a introdugao até
os resultados obtidos. Em ambos os trabalhos o aluno deve ser avaliado por uma banca

examinadora.

A ideia do modelo é englobar o fluxo de ambas as disciplinas (TCC1 e TCC2).
Vale destacar também que a abordagem do TCC1 do curso de Sistemas de Informagao
¢ diferente do curso de Engenharia de Computagao. Toda essa distingao de abordagem

entre os cursos ¢ discriminada na Figura 16.

Apos a apresentacao do trabalho, ha de se destacar a identificacdo de dois subpro-
cessos importantes, o de Solicitagdo de Ficha Catalogréafica e a Submissao do documento
no SISBIN. Ambos processos terao seus modelos expostos nas Figuras 17 e 18 com suas

respectivas descri¢oes.

Como parte final do processo, o SISBIN envia por e-mail, um parecer da submissao,
o mesmo ¢ enviado para o professor orientador, e este é responsavel pelo encerramento do

processo no SEI.
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3.3.2.7.1 P7.1 - Solicitacdo de ficha catalografica

Este processo é evidenciado como um subprocesso do processo de TCC, a ser exe-
cutado, apos a apresentacao do trabalho e verificacao da monografia quanto a necessidade

de ajustes.

O docente fica responsavel pela abertura de um processo SEI (Figura 9). Neste
processo SEI é inserido um documento do tipo folha de aprovacao, tal documento deve ser
assinado pelo docente em questao e enviado em Portable Document Format (PDF) para

que o discente o incorpore a versao final de sua monografia.

Partindo deste ultimo ponto é que se inicia o processo em questao. A solicitacao
de ficha catalografica como se destaca na Figura 17, comeca com o Login do discente na
plataforma MinhaUFOP, onde ira acessar a biblioteca digital e em sequéncia o Sistema
Integrado de Solicitacao Online de Fichas (SIOF). Dessa forma o discente acessa o campo
de "Adicionar Solicitacao de Ficha Catalografica", o mesmo preenche a ficha, realiza o

salvamento e envia para o SISBIN, onde sera realizada a avaliacao da ficha.

Apés a avaliagdo, a plataforma envia um e-mail com o resultado da andlise. Havendo
total conformidade, a ficha é aprovada e o discente pode realizar o download da ficha
em PDF no SIOF, finalizando o subprocesso em questao e possibilitando que o processo
(Figura 16) siga o seu fluxo. Caso a ficha nao seja aprovada o usuario deverd acessar

novamente o sistema e fazer todo o procedimento novamente.
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3.3.2.7.2 P7.2 - Submissio da versio final do TCC

Apés a incorporagao da ficha catalografica a versao final da monografia, inicia-se
mais um subprocesso abordando a submissao da folha de aprovagao. Tal processo tem
inicio com o Login do discente no SISBIN, na plataforma, como se destaca na Figura 18,
o usuario devera iniciar um novo depdsito, seguindo o passo a passo do processo até que

se finalize a submissao e realize o envio para Biblioteca Digital de TCC (BDTCC).

Apos tais etapas, fica por conta do SISBIN a analise da submissao. Sendo aprovada,
o depodsito é completo e a plataforma envia o discente, um e-mail com a confirmacao.
Dessa forma o discente encerra o subprocesso e possibilita a continuidade do processo de
TCC (Figura 16). Caso nao seja aprovada a submissao, a plataforma envia para o discente
um e-mail com os pontos a serem corrigidos, e fica a cargo do discente a realizacao das

correcoes e a nova submissao.
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3.3.2.8 P8 - Anilise de projeto CEP/UFOP

Através das entrevistas realizadas, foi possivel evidenciar o processo de analise de
projetos CEP /UFOP (Figura 19) que nao aborda apenas o DECSI, mas toda a Universidade
Federal de Ouro Preto. Tendo em vista o modelo proposto, o processo tem seu inicio por
parte do pesquisador ao realizar a submissao do seu projeto na Plataforma Brasil, uma

base nacional e unificada de registros de pesquisas envolvendo seres humanos.

Apés tal submissdo, fica por conta do membro do Comité de Etica e Pesquisa
da UFOP, a realizacao da analise documental e do parecer e o envio do mesmo para
a Plataforma Brasil. Fica a cargo do presidente do CEP/UFOP o encaminhamento do

parecer para a assembleia, onde o mesmo sera discutido.

A respeito da continuidade do fluxo do processo, em caso de divergéncias em
relacao ao parecer e pendéncias na submissao, o presidente do comité solicita os ajustes
ao pesquisador. A ap0s a efetivagao dos ajustes na plataforma, fica a cargo do membro,
os ajustes e envio do parecer a plataforma. Na parte final do processo o presidente do
CEP/UFOP faz a conferéncia do parecer e realiza a submissao do mesmo para a plataforma

para acesso do pesquisador.

Caso o parecer nao tenha divergéncias em assembleia, o fluxo do processo é mais
simples e direto, com a atuacdo do presidente, realizando a submissao do parecer na
plataforma para acesso do pesquisador. Apds a visualizagao e download do parecer por

parte do pesquisador, o processo tem o seu fim.
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Figura 19 — Processo Anélise de projeto CEP/UFOP

3.3.2.9 P9 - Submissdo e aprovacio de projeto IC

A submissao e a aprovagao de projetos de Iniciagao Cientifica (IC), é mais um

processo que aborda o DECSI por abrangéncia através do Comité de Ciéncias Exatas e

da Terra (CET). Vale destacar que os demais comités da universidade estao sujeitos ao

mesmo processo, diferenciando de acordo com a abrangéncia do departamento em questao.

Como destaca a Figura 20 o processo tem seu inicio por meio de uma acao da

Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao (PROPPI), onde é realizada a divul-

gacao do cronograma e edital de iniciacao cientifica. O docente tem papel importante no

processo, sendo responsavel pelo preenchimento da planilha de produtividade, documento

fundamental no processo. Ha de se destacar a identificagdo de trés subprocessos que serao

detalhados posteriormente nas Figuras 21, 22 e 23 com suas respectivas descrigoes.
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Em dois destes subprocessos, o docente é o principal ator. O primeiro subprocesso
vem logo apds o preenchimento da planilha de produtividade, diz respeito a submissao do
projeto na plataforma MinhaUFOP. Fica a cargo do presidente do CET o encaminhamento
dos projetos para os professores membros do comité, e estes sdo responsaveis pela Avaliagao

de projeto na plataforma MinhaUFOP, um outro subprocesso.

Tendo em vista as notas dos projetos, o presidente do CET as encaminha para a
PROPPI, e a mesma escolhe os projetos de acordo com quantidade de vagas e pontuagao

do docente em questao para entao divulgar a lista de projetos deferidos.

Havendo recurso contra a decisdo dos projetos deferidos, o docente podera elaborar
o recurso e encaminha-lo a PROPPI para que sejam novamente analisado. Nao havendo
recurso chega-se em mais um subprocesso, o de selecao e inclusao de aluno bolsista ou
voluntario na plataforma MinhaUFOP e o processo chega a seu fim. Vale ressaltar que
o docente podera fazer o cancelamento ou substituicao do aluno. Neste caso o docente
deverd fazer uma solicitacao na plataforma MinhaUFOP da alteracdo da equipe e envio

dos relatérios obrigatorios.
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3.3.2.9.1 P9.1 - Submissdo do projeto na plataforma MinhaUFOP

O subprocesso a seguir, aborda o passo a passo do usuario na plataforma MinhaU-
FOP afim de realizar a submissao do projeto. Tal fluxo é exposto na Figura 21. Neste
subprocesso o principal ator é o docente, sendo ele responsavel por todas as atividades.
O fluxo tem seu inicio com o Login docente na plataforma. As etapas a seguir destacam
as acgoes de insercao de dados referentes ao projeto e as equipes juntamente com seus

componentes.

Vale destacar que usuario devera anexar no envio, a planilha de produtividade e
curriculo Lattes, ambos atualizados. Apds o salvamento e envio, o subprocesso é efetivado

e o processo macro tem a sua continuidade.

(Gﬁ . Preencher os sy & QiR @ Anexar planilha de
Login na dados do g Gl produtividade e curriculo
MinhaUFOP projeto eliiiagesdeleals lattes atualizados
aluno
Inserir outros
Enviar Salvar documentos nao
Fim do obrigatérios
Processo

MinhaUFOP
Docente

Submissao do projeto na plataforma

Figura 21 — Subprocesso Submissao do projeto na plataforma MinhaUFOP

3.3.2.9.2 P9.2 - Avaliacdo de projeto na plataforma MinhaUFOP

Na Figura 22 sao abordadas as etapas do subprocesso em questao a serem realizadas
dentro da plataforma. O principal ator é o membro do CET, cabendo ao mesmo a realizagao
de todo o procedimento na plataforma. A Figura 22 apresenta o passo a passo de todas as
acoes do membro na plataforma, com inicio no login e avaliacdo dos projetos conforme o

barema de pontuacao do edital.

Apos a conferéncia da pontuacao fica a cargo do membro a elaboragao e inclusao
do parecer do projeto e os langamentos da nota do projeto e da pontuacao da conferida

planilha de produtividade. Tendo sido aprovado ou reprovado o projeto, o membro realiza
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o salvamento e encerra o subprocesso para que o processo macro tenha a sua continuidade

para as demais atividades.

[Q\ Avaliacao dos Download da -
A% . 3 . ot Elaboragao e
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Figura 22 — Subprocesso Avaliacao de projeto na plataforma MinhaUFOP

3.3.2.9.3 P9.3 - Selecdo e inclusdo de aluno bolsista na MinhaUFOP

O subprocesso de selecao e inclusao de aluno na MinhaUFOP, como o préprio
nome sugere ¢ inteiramente realizado na plataforma em MinhaUFOP. Tendo o docente
como Uunico ator responsavel pelas atividades em questao, a selecao e inclusao de aluno,
inicia-se no Login na plataforma, até a efetivagdo do processo com a inser¢ao do aluno na
equipe em questao. Tendo em vista o levantamento realizado e toda a abordagem citada,

o modelo desenvolvido para o subprocesso encontra-se na Figura 23.
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Figura 23 — Subprocesso Selecao e inclusao de aluno bolsista na MinhaUFOP
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3.3.2.10 P10 - Desenvolvimento na carreira

Seguindo a metodologia abordada por Benedict et al. (2013), o processo referente ao
desenvolvimento na carreira do professor evidencia-se como um processo de gerenciamento,
visto que o mesmo tem caracteristicas de medi¢ao e monitoramento das atividades do
servidor. Destaca-se a importancia deste processo no que diz respeito a progressao de
carreira do docente, pois é por meio dele que se analisa, mede e pontua o professor com

base nas atividades realizadas durante o semestre.

Os parametros de avaliagdo encontram-se na tabela de pontuacao a qual o docente
deve preencher para formalizar a sua marcacao. A modelagem deste processo, visa destacar
as etapas a serem cumpridas no que diz respeito a analise das atividades desempenhadas

pelo docente.

No que diz respeito as atividades do processo, o docente encontra-se em destaque
visto que estd a cargo do mesmo grande parte das atividades. Ha de se destacar, a forte
interacao do processo com o SEI tendo em vista que a maioria das atividades do docente
no processo, se dao pela plataforma. Cabe as demais entidades Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP) e Coordenadoria de Desenvolvimento Pessoal (CDP) o prosseguimento
do processo afim de se analisar e dar um parecer acerca das solicitacoes do docente. Na

Figura 24 encontra-se exposto o modelo com o fluxo do processo.
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3.3.2.11 P11 - Estagio probatédrio

O estagio probatério diz respeito a um periodo de analises e avaliacbes das ca-
pacidades laborais do novo funcionario da instituicao. Na universidade, tal periodo é
evidenciado em 36 meses, onde a mesma, juntamente com a avalizagao, fornega boas
condi¢bes operacionais para o desempenho das fungoes e feedbacks acerca da atuagao do

servidor dentro da instituicao.

No que diz respeito a estrutura administrativa da UFOP, o 6rgao responsavel pelo
acompanhamento das avaliagdes dos estagios probatérios é a CDP, oriunda da PROGEP,
e a conducao de tais avaliagoes, é realizada por comissdes formadas com este fim especifico.
No que diz respeito a operagao das comissoes de avaliacao, todas as acoes deverao ser

realizadas via SEI.

E fundamental que todos os integrantes das comissoes de avaliacio estejam inteira-
dos acerca das resolugoes do Conselho Universitario (CUNI) que explicitam a avaliacao
de desempenho de técnicos e docentes. Para tal, as resolucoes N° 733% e N° 14807 sdo

precisas.

Os modelos dos processos de estagio probatério nao foram desenvolvidos neste
trabalho uma vez que ja existem e sao difundidos pela universidade. Tanto o processo
referente ao estagio probatério de técnicos administrativos quanto o de magistério superior
encontram-se mapeados e disponiveis no site® da PROGEP. No mesmo site encontram-se
também, as orientacoes necessarias para as comissoes de avaliacoes e os servidores avaliados.
Também ha de se destacar o detalhamento das ac¢oes a serem realizadas no SEI como

inclusao de instrumentos de avaliagao e documentos na plataforma.

Ainda que nao tenha sido desenvolvido no trabalho ha de se destacar tal processo
em decorréncia das entidades envolvidas e a sua abrangéncia dentro da UFOP, visto que

todos os servidores estao sujeitos ao mesmo.

3.3.3 Pontos de melhorias

Esta secao destina-se a exposicao de pontos identificados como passiveis de aper-
feicoamentos, tendo em vista, o levantamento e a modelagem das atividades e processos,

afim de contribuir com a eficiéncia dos mesmos.

Rockzanski (2009) aborda questoes importantes no que diz respeito a gestao de
processos. A proposta de melhoria neste trabalho destaca a importancia que se deve
atribuir aos agentes envolvidos nas atividades e processos no que diz respeito a melhoria

e aperfeicoamento. Dessa forma destaca-se que com a exposi¢ao dos pontos de melhoria

6 <http://www.soc.ufop.br/public/resolucao/mostrar/0000007687>
<http://www.soc.ufop.br/public/resolucao/mostrar/0000011654>
<https://progep.ufop.br/estagioprobatorio>
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identificados, é de suma importancia que numa situagao de implantacao dos mesmos, os

agentes envolvidos devam estar presentes e atuantes.

Ha de se destacar a questao da melhoria continua que, como bem aborda Benedict
et al. (2013), trata-se da evolucao incremental de um processo por meio de uma abordagem

disciplinada, afim de garantir que os objetivos dos mesmos continue sendo alcancados.

Ambos os conceitos citados, sao fundamentais para a consolidacdo da melhoria de
processos e atividades. Sendo assim, visando o departamento que, mesmo com o surgimento

de novas demandas ao longo dos anos, consiga trabalhar e aprimorar os pontos criticos.

No que diz respeito ao uso do SEI, das atividades ocorrentes na plataforma, destaca-
se as mais rotineiras que sao requisi¢oes e envios de documentos entre 6rgaos da prépria
Universidade. Nao se tem uma abrangéncia do sistema para toda a instituicdo, uma vez que
alguns 6rgaos ainda nao fazem uso do mesmo. Uma consolida¢gdo do SEI na Universidade

acarretara ganhos diretos para o funcionamento da mesma.

Tendo uma digitalizagdo em massa de documentos e um mapeamento eficaz dos
processos, os feedbacks serao muito mais rapidos, com ac¢ao imediata na melhoria da
organizacao. Para que uma boa prética no uso da plataforma seja estabelecida, é necessario

que a mesma seja bem abastecida com as informacoes.

O envio dos processos e requisi¢coes da instituicao para o sistema se faz emergente.
Dessa forma cabe aos componentes da universidade como os corpos docente e discente e o
setor administrativo, a operacao da plataforma com as informacgoes para que a mesma se
consolide em toda a extensao da instituicao. Das atividades identificadas com oportunidade

de melhoria, a maioria diz respeito a falta de interagdo com SEI.

As atividades identificadas com necessidade de aperfeicoamento foram enumeradas
e dispostas paralelamente aos seus respectivos pontos de melhoria. Em seguida foram

enumerados os ganhos que a efetivacao das melhorias em cada atividade pode acarretar.

Tabela 2 — Pontos de melhoria nas atividades

1D Pontos de melhorias

Docentes que ainda néao utilizam o SEI

SE ainda nao utiliza o SEI em nenhuma de suas atividades

Baixa frequéncia de atualizacdo da pagina do DECSI

Alunos nao tém acesso ao SEI

Tl | W| N |~

Solicitagdes de informagdes feitas pelo SEI que nao sao respondidas pelo SEI
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1. Com uma utilizacao abrangente da plataforma por parte dos professores, o departa-
mento se beneficiaria com os ganhos no que diz respeito a eficiéncia administrativa,

visto que as atividades estariam em contante registro.

2. O uso da plataforma por parte da SE, tendo em vista a importancia e abrangéncia
do orgao, resultaria em ganhos organizacionais no que diz respeito a agilidade e

registro das atividades desempenhadas pelo 6rgao.

3. E importante a que pagina do departamento esteja sempre atualizada, uma vez
que se trata de uma estampa do mesmo, onde podem ser exibidas uma série de

informagoes a comunidade, afim de destacar o papel e as contribui¢coes do DECSI.

4. O corpo discente sendo parte integrante e fundamental da universidade, poderia
utilizar o SEI, visto que a plataforma é bem ampla quanto a recursos. Dessa forma
o aluno poderia fazer requisi¢cbes administrativas de maneira mais dinamica e com

maior respaldo visto que a plataforma abrange toda a universidade.

5. Uma vez que uma solicitacao ¢ feita pelo SEI, é de suma importancia que a mesma
seja respondida também por meio do SEI. A formalizagdo das atividades é um fator

fundamental em uma instituicao publica de ensino.

No que diz respeito aos processos mapeados, por meio de uma anélise dos mesmos
tornou-se possivel evidenciar alguns pontos que podem carecer de melhorias. Tais pontos
foram dispostos na Tabela 3. Em seguida sao enumeradas e descritas as melhorias a serem

aplicadas nos pontos identificados.

Tabela 3 — Pontos de melhorias nos processos

Processo Pontos de melhorias

Homologacao de Férias Condigao de nao haver tempo habil para ajuste no SIGEPE

Reuniodes - pés padronizagao de | Resolugoes de cada reunido inseridas dentro de um tinico

procedimentos processo do SEI

Elaboracao de horarios DECSI Envio do horario para a SE

Desenvolvimento na Carreira Acesso as certificagoes

1. E necessario que se formalize tal condicao afim de nortear os servidores que passarem

por tal situacao, visto que a mesma ainda nao tem um tratamento pré definido, e se
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trata de uma situagao a qual todos os servidores estao sujeitos.

2. Indicar a inclusao do documento de resolugao dentro do processo de convocagao da

assembleia, em seguida a insercao da ata no processo finalizando o mesmo.

3. O envio do horario para a SE poderia ser realizado pelo SEI, afim de formalizar ao

maximo tal atividade.

4. Um acompanhamento pelo secretario com uma pasta que possibilite ao docente
acessar as certificagoes de participacao em atividades sem a necessidade de fazer a

requisicao.
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4 Conclusao e Trabalhos Futuros

Neste capitulo sao expostas as elucidacoes acerca do levantamento de dados realizado
para o trabalho. Aborda-se também, os resultados obtidos e as projecoes futuras acerca

do tema abordado e sua respectiva abrangéncia.

A partir de uma extensa pesquisa bibliografica, iniciou-se o levantamento de dados.
Passando por trabalhos relacionados e consultas ao acervo digital da universidade. Dessa
forma foi possivel estabelecer um alicerce para a obra, permitindo um olhar mais sistémico
sobre a pesquisa. Apds tal embasamento, a pesquisa fez uso de recursos como entrevistas em

diferentes niveis de estruturacao e ferramentas de modelagem de forma coesa e associada.

Tendo como foco o DECSI, o levantamento de dados permitiu a visualizacao inicial
de maneira mais direta e dinamica de atividades e processos envolvidos com o departamento.
Através da utilizacdo de um mapa mental foi desenvolvido um modelo que permitiu a
disposicao de todas as atividades identificadas. O uso de uma ferramenta de modelagem em
BPMN apo6s a identificacao dos processos, permitiu a modelagem dos mesmos no que diz
respeito a esquematizacao de seus fluxos, abordando as atividades e entidades envolvidas

em cada processo identificado.

Com os modelos desenvolvidos, possibilitou-se a observagao e detalhamento dos
processos, permitindo que os objetivos geral e especificos do trabalho fossem alcangados.
Foram expostos os pontos de melhoria nas atividades e nos processos, os quais entende-se

que possam contribuir com a gestao da instituicao.

Com toda a abordagem deste trabalho, nota-se o alcance do mesmo dentro da
universidade, visto que o estudo foi feito levando em conta um tnico departamento dentre
os diversos que a UFOP possui. Dessa forma evidencia-se a margem de crescimento deste

trabalho, podendo englobar toda a estrutura organizacional da universidade.

Finalizando, destaca-se o quao relevante ¢ a gestao de processos em ambientes
organizacionais, com um destaque especial para o fato de se tratar de uma instituicao
publica. Dessa forma espera-se que o trabalho tenha continuidade na comunidade académica.
Afim de estabelecer um cenario onde as institui¢oes publicas de ensino com um ponto de

vista baseado em processos, se tornem referéncia, com uma gestao eficiente e sustentavel.
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