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RESUMO

O presente trabalho identifica possiveis melhorias nos processos do Setor de
Transporte do Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS e propde uma alternativa
otimizada para esta funcédo. A identificacdo das melhorias foi realizada através do
mapeamento de processos, por meio da ferramenta Bizagi Process Modeler. Apds
mapear 0s processos de trabalho atuais, eles foram redesenhados e melhorados.
Dessa forma, o presente estudo respondeu a seguinte questdo: o que pode ser
melhorado nos processos de trabalho do Setor de Transporte do Campus Pouso
Alegre do IFSULDEMINAS? O trabalho apresenta definicbes acerca da gestdo no
setor publico e aborda alguns conceitos sobre gestdo de processos. Em seguida o
leitor € conduzido as definicbes de gestdo por processos. Sao tratados também
alguns conceitos sobre mapeamento de processos. O estudo foi desenvolvido
através de leituras e analises de livros, artigos, dissertacdes, assim como periédicos
cientificos. Utilizou-se da pesquisa-acdo como ferramenta metodologica de estudo
com o proposito de fazer um levantamento acerca das atividades e processos que
compdem este setor. Também foram utilizados documentos da Instituicdo para
verificar dados necessarios a elaboracdo do estudo. Além disso, utilizou-se da
observacdo local para composicdo de informacdes necessarias a realizacdo da
pesquisa. Depois de identificadas as atividades e processos existentes, foram feitos
os devidos mapeamentos desses processos e entdo foram propostas melhorias,
através de novos mapas de processos, com ganho de desempenho e reducado de

atividades.

Palavras-chave: Mapeamento de Processos. Bizagi Process Modeler. Setor de

Transporte.



ABSTRACT

The present work identifies possible improvements in the processes of the Transport
Sector of the Campus Pouso Alegre of IFSULDEMINAS and proposes an optimized
alternative for this function. The identification of improvements was performed by
process mapping, through Bizagi Process Modeler tool. After mapping the current
work processes, they have been redesigned and improved. In this way, this study
answered the question: what can be improved in the work processes in the Transport
Sector of the Campus Pouso Alegre of the IFSULDEMINAS? The paper presents
definitions about management in the public sector and discusses some concepts
about process management. The reader is then guided to the definitions of
management by process. Some concepts about process mapping are also
discussed. The study was developed through readings and analyzes of books,
articles, dissertations, as well as scientific journals. Action research was used as a
methodological study tool with the purpose of making a survey about the activities
and processes that make up this sector. Documents from the Institution were also
used to verify the data needed to prepare the study. In addition, local observation
was used to compose the information needed to carry out the research. After
identifying existing activities and processes, proper mapping of these processes were
made and then improvements were proposed, through new processes maps, with

performance gain and reduction of activities.

Key words: Process Mapping. Bizagi Process Modeler. Transport Sector.
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1 INTRODUCAO

Em meio a um cenario dindmico e competitivo, uma das grandes exigéncias
propostas é repensar o modo de gestdo das organizacdes. A cobranca por mais
qualidade na oferta do produto ou servico, faz com que 0s gestores, tanto de
empresas privadas, como também de organizacfes publicas, repensem técnicas e
procedimentos adotados de forma constante. Os préprios clientes e consumidores, a
cada dia mais informados e atualizados, obrigam as organizacbes a buscar
subsidios para criar estratégias que tragam mais agilidade no atendimento.

As organizacfes que queiram permanecer “vivas” necessitam otimizar seus
resultados. O publico usuario, seja ele externo ou interno, de produtos ou servicos
ofertados por essas organizacdes, exigem sempre o melhor e fazem com que elas
tenham sempre que buscar a melhoria continua na prestagcdo do servico. A propria
sociedade, principalmente no que se refere a Administracdo Publica,
constantemente clama por mais eficiéncia, e almeja um atendimento mais rapido e
menos burocratico.

A melhoria dos processos pode ser um caminho para se alcancar eficiéncia.
A partir do momento em que as organizagcdes passam a entender de que forma se
dao seus processos, abre-se margem para aperfeicoa-los, e entdo os resultados
esperados poderdo ser alcancados. Através da melhoria dos processos de trabalho,
€ possivel ainda aumentar a produtividade e diminuir os custos da oferta do produto
OU Servigo, ja que torna o processo mais agil.

Essa melhora no desempenho reflete na satisfacdo do cliente e
stakeholders. Segundo Santos (2006), a organizacéo publica € um sistema aberto e
esta em contato direto com o ambiente externo, o que requer uma gestao 6tima de
Seus processos, ja que é grande a exigéncia advinda da sociedade. Além disso, a
organizagdo publica possui outros subsistemas em seu ambiente interno, passiveis
da mesma exigéncia por qualidade e exceléncia.

De acordo com Cruz (2013), identificar os processos internos da
organizacdo e em seguida mapea-los, é uma atitude que permite alcancar melhores
resultados. O autor explica que ao entender melhor de que forma se da o

funcionamento dos processos, as atividades inerentes a cada processo e a
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sequencia em que sao executadas, € possivel otimizar o tempo, através da
implantagdo de melhorias, tornando a organizagcao mais competitiva.

Segundo Brasil (1988), a propria Constituicio Federal elenca a eficiéncia
como principio da administracéo publica brasileira. Isso se da em seu artigo 37, ao
mencionar: “A administragcao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

Ainda de acordo com Brasil (op. cit., p. 10), a eficiéncia € a “capacidade de
obter uma maior quantidade de saidas/produtos (outputs), utilizando a menor
guantidade de recursos/entradas (inputs)”. Em outras palavras, é a boa gestdo dos
recursos publicos, envolvendo tanto recursos materiais, como humanos ou
tecnoldgicos. Eficiéncia se atinge quando se realiza uma tarefa da melhor maneira
possivel.

A busca pela eficiéncia deve ser o objetivo de qualquer organizagao.
Segundo a Association of Business Process Management Professionals (2013, p.
45), “ndo importa se a organizacdo tem ou nao fins lucrativos, seja publica ou
privada, de micro, pequeno, médio ou grande porte, o proposito principal de uma
organizacéao é gerar valor para o cliente por meio de seus produtos e/ou servigos”.

Dentro dessa ldgica, fica claro que as organizacdes publicas também séo
cobradas da sociedade para que oferecam melhorias e servicos inovadores. Os
cidaddos dependem diariamente desses servicos e estdo cientes de que tém direito
a recebé-los de forma eficiente e com qualidade.

O presente estudo se inicia com algumas explanagcdes acerca da instituicao
pesquisada e uma abordagem das definicbes dadas a gestdo no setor publico.
Posteriormente serdo tratados aspectos referentes a gestdo de processos, onde
serdo expostos 0s conceitos e 0s tipos basicos de processos. No capitulo
subsequente serdo apresentadas definicdbes sobre gestdo por processos, € em
seguida, serdo detalhados alguns conceitos sobre mapeamento de processos,
notacédo BPMN e mapas de processos.

Serdo demonstradas também, no decorrer do trabalho, as técnicas de
pesquisa e a ferramenta metodoldgica usada na realizagdo desta pesquisa. Por fim,
sera dado um enfoque a analise dos dados, através da identificacdo e do

mapeamento dos processos de trabalho existentes atualmente no setor estudado,
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assim como por meio da proposicdo de melhorias sugerindo novos mapas de

processos.

1.1 DEFINICAO DO PROBLEMA

As organizacBes publicas, assim como quaisquer outras organizacoes,
necessitam executar diversas atividades. O conjunto de algumas atividades se
constitui em processos. Os processos de uma organizacao publica, ha maioria das
vezes, sdo bastante burocraticos, ndo obstante, esses processos sdo extremamente
necessarios ao seu funcionamento. Para otimizar a execucdo dessas atividades, e,
por conseguinte, dos processos, 0 gestor deve observar e procurar a melhor forma
de fazé-los. Uma das maneiras de identificar isso € através do mapeamento dos
processos.

O mapeamento dos processos permite documentar 0S processos e suas
atividades, garante que 0s processos sejam executados sempre da mesma forma,
apresentando, portanto, grande vantagem quando se tem a forma mais eficiente de
execucao, garante que procedimentos padrdes sejam seguidos de forma otimizada e
garante ainda o cumprimento da legislacdo em relacdo a execucdo correta de
determinados procedimentos. No entanto, a falta desse mapeamento, pode fazer
com que as instrucdes ou a forma de realizagéo das atividades figuem na cabeca de
poucas pessoas, ou até na cabeca de uma Unica pessoa. Além disso, a inexisténcia
de uma documentacdo relatando a maneira como sdo executados 0S processos,
pode gerar problemas operacionais, falhas de comunicagéo e poucas informagoes,
prejudicando a organizagéao.

O mapeamento dos processos poderia reduzir ou sanar por completo
davidas quanto a realizagdo das atividades de um determinado processo. Ademais,
0S mapas de processos podem acabar mostrando atividades que sao executadas
repetidamente, pela mesma pessoa ou por pessoas diferentes, sem necessidade.
Tais mapas sdo capazes de mostrar quais atividades sdo mais importantes e
necessarias, assim como 0S estagios em que se encontra cada processo em

determinado momento e ainda 0s pontos criticos ou gargalos existentes.
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Acredita-se que através da analise das atividades e processos do Setor de
Transporte do Campus Pouso Alegre do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS), seja possivel listar essas
atividades e montar mapas desses processos, buscando identificar pontos falhos.
Através da criacdo desses mapas, identificar-se-ia procedimentos repetitivos ou até
mesmo desnecessarios. Esse mapeamento serviria de base para um redesenho. Um
novo mapa seria feito e os processos de trabalho seriam esquematizados buscando
mais qualidade, economicidade e agilidade de atendimento do servico.

Dessa forma, o presente estudo responde a seguinte questdo: o que pode
ser melhorado nos processos de trabalho do Setor de Transporte do Campus Pouso
Alegre do IFSULDEMINAS?

1.2 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral deste estudo ¢é identificar possiveis melhorias nos processos
do Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS e propor uma
alternativa otimizada para esta fungéo.

Essa identificacdo é realizada através do mapeamento desses processos,
usando a ferramenta Bizagi Process Modeler™.

Apbs mapear os processos de trabalho atuais do Setor de Transporte do
Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS, esses processos sdo redesenhados,
buscando melhoréa-los, trazendo beneficios, como: maior qualidade no atendimento
do servico prestado, economicidade para a Administracdo Publica, agilidade no

desenvolvimento das atividades, dentre outros.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os obijetivos especificos deste estudo consistem em:

! Bizagi Process Modeler é uma ferramenta de gestdo de processos que permite desenhar,

diagramar, documentar e publicar os processos utilizando o padrdo BPMN.
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a) compreender o que sao Processos, Gestdo por Processos e Mapeamento
de Processos;

b) observar as atividades rotineiras do Setor de Transporte do Campus Pouso
Alegre do IFSULDEMINAS;

c) identificar e listar os processos advindos do conjunto dessas atividades;

d) fazer o mapeamento dos processos atuais do Setor;

e) identificar pontos criticos e gargalos nos processos, assim como atividades
repetitivas e desnecessarias;

f) propor um novo mapeamento através de novos mapas de processos com 0

intuito de otimizar a execucao das atividades.

1.4 JUSTIFICATIVA

Atualmente exerco a funcdo de Diretor de Administracdo na Instituicao
pesquisada. Portanto, além de consolidar e aprimorar conhecimentos sobre minha
area de atuacdo, esta pesquisa pode ser uma grande oportunidade de melhorar um
dos setores do Departamento Administrativo do Campus Pouso Alegre do
IFSULDEMINAS, podendo futuramente estender esta melhoria aos demais setores.

No momento néo existe 0 mapeamento dos processos em nenhum setor do
Departamento Administrativo. Implementar o mapeamento no Setor de Transporte e
encontrar beneficios com essa acdo, € um 6timo ponto de partida para mapear 0s
processos de todos os outros setores do Departamento, e talvez até dos demais
setores do Campus.

De acordo com Leal (2003), o mapeamento do processo é considerado uma
técnica eficiente. Através do mapeamento € possivel identificar a origem dos
desperdicios dentro das organiza¢des e varios outros pontos falhos. Segundo Leal
(2003), o mapeamento ajuda ainda evitar a utilizacdo de procedimentos isolados que
nao consideram o processo como um todo e faz com que haja mais integracao,
trazendo melhores resultados.

A implementacdo do mapeamento de processos se justifica também pelo
lado econdmico, pois diminui os custos para a organizacédo reduzindo os esforgos

com tempo e recursos. Existem varias “armadilhas” que sdo evitadas através do
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mapeamento de processos, e que podem prejudicar muito as organizagdes se nao
forem evitadas, como por exemplo: processos que nao sdo mapeados podem ficar
apenas sob o conhecimento de um ou de poucos servidores.

A exigéncia de respostas mais eficazes e rapidas por parte da sociedade
fazem com que as organizagfes publicas tenham que se manter sempre atentas e
dispostas a buscar melhorias em seus processos, culminando com a prestacao de
um servigo de qualidade aos cidadaos. “A gestdo por processos surge como uma
metodologia consolidada tanto na iniciativa privada como nas organizacdes publicas,
que visa alcancar melhores resultados através do aperfeicoamento dos processos
de trabalho” (BRASIL, 2013, p. 10). O mapeamento dos processos deve ser aceito e
seguido pelos servidores, para que eles possam monitorar, analisar e propor
alteracdes de forma continua, sempre que necessario.

Segundo Cunha (2012), o mapeamento de processos € uma atividade com o
objetivo de desenhar, executar, documentar, monitorar e controlar a melhoria dos
processos com vistas a alcancar resultados pretendidos numa organizacao
institucional. Por isso, o estudo se justifica, pois trara melhorias dos processos e

resultados positivos para o Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS.
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2 O IFSULDEMINAS

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais (IFSULDEMINAS) foi criado pela Lei 11.892 de 2008, juntamente com mais
37 institutos distribuidos em todos os estados brasileiros, sendo parte do plano de
expansdo do ensino técnico no Brasil (BRASIL, 2008). O IFSULDEMINAS se
originou a partir da fuséo de trés antigas escolas agrotécnicas localizadas na regido
do Sul de Minas, nas cidades de Inconfidentes, Machado e Muzambinho.

Estas trés escolas agrotécnicas foram transformadas cada uma em um
Campus da nova instituicdo de ensino criada. Posteriormente foram criados novos
campi nas cidades de Passos, Pogcos de Caldas e Pouso Alegre. Recentemente
também foram criados campi em Trés Coracdes e Carmo de Minas. Além disso, o
IFSULDEMINAS conta ainda com a Reitoria, localizada em Pouso Alegre (Instituto
Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, 2013).

Ademais, o IFSULDEMINAS atua na regido por meio de polos de rede,
funcionando em parceria com prefeituras municipais e permitindo a oferta de cursos
onde o Instituto ndo tem sede propria. Sdo aproximadamente 40 polos de ensino
presencial ou a distancia (Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sul de Minas Gerais, 2013).

Atualmente séo oferecidos pelo IFSULDEMINAS cursos técnicos (integrados
ao ensino médio, subsequente ou concomitante), cursos superiores de tecnologia,
bacharelados, licenciaturas e pés-graduacdo lato sensu, em diversas areas do
conhecimento. Além disso, sdo oferecidos cursos a distancia e diversos cursos de
capacitacdo profissional, através do Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego (PRONATEC).

Especificamente sobre o Campus Pouso Alegre, destaca-se a data de sua
implantagéo oficial, ocorrida em 10 de julho de 2010, como parte do Plano de
Expanséo lll, da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, que visava
ampliar as unidades de educacédo profissional gratuitas (Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, 2013).

O primeiro curso oferecido foi o de Técnico em Agricultura, utilizando as
estruturas de uma escola municipal. Em 2011 iniciaram-se 0s cursos de Técnico em

Edificacdes, na modalidade PROEJA, e Técnico em Administracdo, na modalidade
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subsequente, em parceria com a Prefeitura Municipal de Pouso Alegre. Ja em 2012,
o Campus Pouso Alegre passou a oferecer também os cursos técnicos em Quimica,
Edificacdes e Informatica. Em 2013 foi incorporado o curso Técnico em Seguranca
do Trabalho (Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais, 2013).

Atualmente, o Campus Pouso Alegre oferece cursos de graduacdo em
Engenharia Civil, Engenharia Quimica e ainda as Licenciaturas em Quimica e
Matematica, além da Pés-graduacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho e
Educacdo Matematica.

O Campus possui em torno de 105 servidores efetivos, sendo 60
professores e 45 técnicos administrativos, além de possuir em seu quadro pouco
mais de 20 funcionarios terceirizados.

A estrutura organizacional do Campus se divide em trés Diretorias, a saber:
Diretoria Geral, Diretoria Administrativa e Diretoria de Ensino, sendo as duas Ultimas
citadas subordinadas a primeira. A Diretoria Administrativa possui trés
Coordenadorias e a Diretoria de Ensino, por sua vez, possui quatro Coordenadorias.
Todas as Coordenadorias possuem varios setores responsaveis por diversas
atividades que contribuem significativamente para a finalidade do Campus: a oferta
do Ensino, da Pesquisa e da Extensao.

O Campus € localizado na cidade de Pouso Alegre e teve sua inauguracao
solene no dia 18 de junho de 2014, em Brasilia, portanto € considerado ainda um

Campus muito novo, com muito desenvolvimento pela frente.
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3 GESTAO NO SETOR PUBLICO

Os efeitos da globalizacdo, novas tecnologias e competitividade influenciam
fortemente as organiza¢gBes publicas. Os cidaddos estdo mais conscientes e de
posse de mais informacdes. Isso tudo aumenta a cobranga em relagdo ao servigco
oferecido pelas organizacdes publicas. Nas Instituicbes Publicas de Ensino nao é
diferente. Os usuarios dos servi¢os, tanto externos como internos, querem agilidade
e qualidade no atendimento. Os cidadaos exigem um servi¢co publico mais simples e
menos burocratico, além de mais eficiente.

As mudancas e adaptacGes necessarias para que as organizacdes publicas
se adequem as necessidades dos cidaddos ndo € algo simples e facil, mas
necessario. Segundo Biazzi e Muscat (2007) os processos de trabalho das
instituicBes publicas além de burocraticos possuem grande apego as normas. Muitas
vezes vale determinada regra apenas por sempre ter sido daquela forma, e a
aceitacdo pelas mudancas que buscam melhorias sdo encaradas com relutancia e
insatisfacdo. Essa resisténcia as mudancas pode influenciar as atividades e
processos das organizac¢des publicas.

De acordo com Johnson et al. (1996) o fato da propriedade ser publica torna
0s processos delicados, morosos e complexos, algo que talvez, pudesse ser simples
e dindmico na iniciativa privada.

Paludo (2015) afirma, que apesar de existirem algumas diferencas entre a
Administracdo Publica e administracdo privada, as convergéncias se sobrepdem. Na
visdo de Paludo (2015, p. 42):

Todas as entidades privadas ou publicas utilizardo técnicas
administrativas como o planejamento, a organizagdo, a direcdo e o
controle, assim como as técnicas relacionadas a motivacdo e
avaliacdo de resultados. A divisdo do trabalho também utilizara
técnicas semelhantes, e havera funcdes idénticas como a
or¢camentaria/financeira, a contébil, a de recursos humanos etc.
Tanto a Administracédo Publica quanto a privada sofrem influéncia do
ambiente no qual atuam: fatores politicos, sociais, econémicos e
tecnolégicos. Por fim, tanto a administracdo publica como a
privada terdo dificuldades na utilizacdo de ferramentas, técnicas e
tecnologias modernas, na realizacdo de mudancas e na
implementacdo das decisfes e acdes necessérias ao alcance dos
objetivos.
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No entanto, existem também grandes diferencas entre a Administracao
Publica e a administragcédo privada, como por exemplo: a Administracdo Publica tem
como objetivo maior proporcionar o bem-estar a coletividade, enquanto a iniciativa
privada, em grande parte das vezes, tem seu foco no lucro; na Administracao
Publica a transparéncia dos atos € obrigatoéria; a iniciativa privada pode fazer aquilo
que nao é proibido por lei, enquanto a Administracdo Publica pode fazer apenas o
gue a lei determina; na Administracéo Publica o cidadao paga os servigcos através de
impostos, mesmo sem usar, ja na iniciativa privada é pago apenas aquilo que se usa
ou que se compra; a eficiéncia nas organizacdes publicas sdo medidas pela correta
utilizacdo dos recursos, mas também pelo cumprimento de sua missao e pelo
atendimento das demandas do cidaddo, enquanto que na iniciativa privada séo
analisados o aumento das receitas, reducdo gastos e aumento de mercados
(PALUDO, 2015).

Apesar das diferencas, Paludo (2015) afirma que o gestor publico pode e
deve compatibilizar custos com resultados, tomar decisdes rapidas com vistas a
aproveitar oportunidades, melhorar suas praticas a partir da utilizacdo de técnicas
consagradas pela iniciativa privada. O autor explica que o que ndao pode é
simplesmente aplicar as praticas da iniciativa privada sem uma adaptacéo adequada
a realidade publica.

O estudo da Administracao Publica Brasileira mostra que ela passou por trés
modelos diferentes: a administracdo patrimonialista, a administracdo burocratica e a
administragdo gerencial. Pode-se afirmar que na atualidade a administragao
gerencial € o modelo vigente, no entanto existem ainda fragmentos dos outros
modelos nas organizacdes publicas.

Para Losekann et al. (2012), a reforma da administracdo publica tem em
vista o fortalecimento da governanca, e com a adoc¢ao de uma administracao publica
gerencial, estardo sendo priorizadas a eficiéncia e a flexibilidade, buscando atender
melhor ao cidaddo. De acordo com o0s autores, 0 objetivo da nova gestao publica
consiste em substituir a gestdo publica tradicional por processos e técnicas de
gestao de tipo empresarial.

Paludo (2015, p. 46) explica que “o Governo Federal tem envidado esforcos
para a implantacdo do modelo gerencial de Administracdo Publica no Brasil, no
entanto, praticas patrimonialistas ainda sdo vistas na Administracdo Publica”. O

autor diz ainda que é possivel ver isso na Administracdo Publica Federal, na
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Estadual e na Municipal, tanto no Poder Executivo, como também no Legislativo e
no Judiciario. Segundo Torres (2004), nem mesmo o modelo burocratico foi
totalmente implantado no Estado brasileiro, que permanece com praticas que
ignoram os principios da impessoalidade e publicidade.

De acordo com Procopiuck (2013), a gestdo publica brasileira vive um
intenso processo de transformacdo que busca a aproximacgdo da acdo publica dos
reais desejos da sociedade. Para Matias-Pereira (2014), o conceito de
Administracdo Publica € amplo e complexo. Segundo o autor, “a Administracédo
Publica, num sentido amplo, designa o conjunto de servigos e entidades incumbidos
de concretizar as atividades administrativas, ou seja, da execugcdo das decisdes
politicas e legislativas” (MATIAS-PEREIRA, 2014, p. 77). Dessa forma, entende-se
gue a Administracdo Publica tem como propdésito a gestdo de bens e interesses
visando sempre o bem comum.

Bobbio (1998, p. 10) define:

Em seu sentido mais abrangente, a expressao Administragédo Publica
designa o conjunto das atividades diretamente destinadas a
execucdo das tarefas ou incumbéncias consideradas de interesse
publico ou comum, numa coletividade ou huma organizacéo estatal.

Prado Junior (2013) entende que a nova gestdo publica trouxe a
Administracdo Publica para o centro da discussao sobre modelos e boas préticas de
governanca. Segundo o autor, € um momento em que se deixa de lado a gestdo
burocratica e migra-se para o0 modelo gerencial de administracdo. Ndo que a
administracdo burocratica ndo seja importante, mas a preocupacdo atual € orientar
0s resultados para as necessidades e os desejos dos cidadaos.

Oliveira (2014, p. 44) compartilha da mesma ideia. Segundo o autor a
Instituicado Publica “tem que administrar os seus servicos e atividades “olhando para
fora”, para conhecer o que a populagéo precisa ter, com qualidade”. Oliveira (2014)
chama isso de abordagem estratégica e ilustra esse olhar que a Instituicdo Publica
deve ter através da Figura 1 “Instituicdo publica e abordagem estratégica”, conforme

abaixo:
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Instituicao Ambiente
publica _ (Fatores nao controlaveis)
(Fatores controlaveis)

Figura 1 — Instituicdo publica e abordagem estratégica
Fonte: Oliveira (2014, p. 44).

Ao se falar em administracdo gerencial, prioriza-se a eficiéncia. O cidadao
passa a ser o mais beneficiado, com servi¢os prestados com qualidade e o servidor
publico passa a ser avaliado pelo seu desempenho. Para Carvalho et al. (2005), os
gestores publicos passaram a lidar com reestruturacdo de processos. A proposta de
processos melhor estruturados permite aos gestores prevenir problemas e encontrar
melhorias.

Enfim, segundo Prado Janior (2013), a Gestdo por Processos pode ser a
técnica que fara com que a Administracdo passe a ter mais eficiéncia e qualidade,
atendendo aos cidaddos e ao publico interno de forma mais efetiva. E para que se
chegue na técnica de Gestdo por Processos, € de grande importancia entender
primeiramente 0s conceitos dos principais autores acerca de processos e gestao de

processos.
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4 GESTAO DE PROCESSOS

Dentre as varias bibliografias pesquisadas foi possivel encontrar uma gama
de definicbes da palavra “processo”. Apesar de existirem algumas diferencas entre
as definicdes, é visivel e notavel que a esséncia do significado é a mesma.

Cruz (2015) define processo como algo complexo e simples a0 mesmo
tempo, algo aterrorizante e fascinante. Para o autor, processos sao a base de tudo.
Tudo que existiu um dia, existe ou existira futuramente, ter& como base algum
processo, ou ainda, varios processos. “Nada pode existir sem que um processo o
tenha produzido! E nenhum processo pode existir sem ter que produzir ao menos um
produto” (CRUZ, 2015, p. 77).

De forma mais abrangente, Cruz (2015) explica que 0s processos sdo
elementos que identificam o inicio do trabalho e o seu final, de maneira que 0s
desvios sejam evitados para que 0s objetivos sejam alcan¢cados com maior precisao.

O Guia de Gestao de Processos do Governo (2010) traz um conceito de
processos como sendo um conjunto de recursos e atividades que transformam os
insumos em produtos ou servicos, ou seja, transformam as entradas em saidas.
Essas saidas podem ser, por exemplo, valores gerados ao cidadéo.

E importante ressaltar, que 0s processos nem sempre ficam restritos apenas
a organizacdo em que se inicia, podendo as vezes transpassar fronteiras e ter
contato com meios externos.

Segundo Losekann et al. (2012, p. 3):

O estudo dos processos de uma organizacdo pode nortea-la nédo
apenas para inovagdo e mudanga, mas, para novos modelos
organizacionais mais leves e flexiveis, tornando a organizacao mais
competitiva, sendo uma caracteristica fundamental para enfrentar as
crescentes complexidades do ambiente.

Para Harrington (1993), um processo € um grupo de tarefas interligadas, que
utilizam os recursos da organizacdo para gerar os resultados definidos. Ja Oliveira
(2006), define processo como um conjunto estruturado de atividades sequenciais
gue apresentam relacdo logica entre si, com a finalidade de atender e suplantar as

necessidades e expectativas dos clientes internos e externos.
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Depreende-se que uma organizacdo pode se tornar mais efetiva quando
otimiza seus processos, pois essa otimizacdo tem relacdo direta com o0 que sera
ofertado ao cliente, no caso das organizagdes publicas, ao cidadao.

Os processos sdo definidos também pelo modo ou método através do qual
as coisas séo feitas, assim como o0s procedimentos usados para se fazer
determinada coisa.

Goncalves (2000) afirma que qualquer atividade separada ou conjunto de
atividades que toma uma entrada (input), adiciona valor a ela e fornece uma saida
(output) para um determinado cliente é um processo.

Davenport (1994) explica que um processo é simplesmente um conjunto de
atividades estruturadas e medidas, destinadas a resultar num produto especifico
para um determinado cliente. E uma ordenacdo especifica das atividades de
trabalho no tempo e no espaco, com comeco e fim. A definicdo de Davenport, citada
pelo autor Prado Janior, muito se assemelha a definicdo de processos de Brasil
(2013, p. 13-14):

Compreendem um conjunto ordenado de atividades de trabalho, no
tempo e espaco, com inicio e fim, além de entradas e saidas bem
definidas. Tém como objetivo gerar resultados para a organizacéo e
podem estar em diferentes niveis de detalhamento, sendo
comumente relacionados as areas gerenciais, finalisticas e de apoio.

Os processos podem também ser divididos em dois tipos, a saber:

Processos Finalisticos e Processos de Apoio.

4.1 PROCESSOS FINALISTICOS

De maneira bem simples, Carvalho et al. (2005) conceitua processos
finalisticos como aqueles processos que compdem as atividades fim das
organizacoes.

Cunha (2012) complementa afirmando que os processos finalisticos séo
ligados a esséncia do funcionamento da organizacdo. Para Cunha (2012, p. 9),
processos finalisticos “sdo aqueles que caracterizam a atuacdo da organizacao e
recebem apoio de outros processos internos, gerando o produto ou servigo para o

cliente interno ou usuario”.
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E como se o objetivo maior da organizacdo estivesse diretamente
relacionado aos processos dessa categoria, explica o autor.

Depreende-se, através dos conceitos abordados acima, que 0S processos
finalisticos do Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS s&o: o ensino, a pesquisa

e a extensao.

4.2 PROCESSOS DE APOIO

Quanto aos processos de apoio, Carvalho et al. (2005) afirma que sao todos
agueles processos de trabalho que dao suporte, ou seja, servem de apoio para
alguma atividade fim da organizacgéo.

De acordo com Cunha (2012), os processos de apoio geralmente produzem
resultados imperceptiveis ao usuario. No entanto, apesar dos usuarios finais nao
perceberem de maneira clara a existéncia dos processos de apoio, eles continuam
sendo essenciais para a gestao efetiva da organizacao, pois sdo eles que garantem
0 suporte e apoio adequado aos processos finalisticos.

Os processos de apoio, segundo Cunha (2012), estéo relacionados a gestado
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de todos os processos da instituicao.

Cunha (2012, p. 9) explica:

Os seus produtos e servicos se caracterizam por terem como
clientes, principalmente, elementos pertinentes ao sistema
(ambiente) da organizacdo (contratacdo de pessoas, aquisicdo de
bens e materiais, desenvolvimento de tecnologia da informacédo e
execucdo orcamentario-financeira).

Em resumo, Cunha (2012) coloca que 0s processos de apoio:

a) sdo centrados na organizacao e/ou nos gerentes;

b) viabilizam o funcionamento coordenado dos varios subsistemas da
organizagao;

c) garantem o suporte adequado aos processos finalisticos;

d) estéo relacionados aos processos decisorios e de informacoes;

e) incluem acdes de medicao e ajuste do desempenho da Organizagéao.
Percebe-se que o0s processos que serdao analisados neste estudo, referentes

ao Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS, pertencem ao
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grupo de processos de apoio, contudo, Sdo essenciais para o cumprimento do
objetivo principal da Instituicdo, que é a oferta do ensino, da pesquisa e da extensao.
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5 DA GESTAO DE PROCESSOS A GESTAO POR PROCESSOS

As organizacfes desenvolvem atividades buscando alcancar sempre algum
resultado. Como visto no capitulo anterior, essas atividades em conjunto formam os
processos. Esses processos estdo relacionados diretamente aos objetivos da
organizacdo. Quando uma organizacao resolve encarar o desafio de melhorar seus
processos e otimizar seus resultados através de um desempenho melhor, para
tentar alcancar esses objetivos, ela encontra subsidio na gestéo por processos.

Segundo Salgado et al. (2013), a gestdo por processos € uma importante
forma de lidar com esse desafio. Segundo o autor, a gestdo por processos aponta
gue sdo necessarias mudancas na forma de se gerenciar as organizacées. Uma
dessas mudancas diz respeito aos processos serem orientados com base nos
requisitos dos clientes ou usuarios do servico, tanto externos quanto internos.

A ideia da gestdo por processos é desenvolver uma organizacdo voltada
para processos por meio da eliminacéo de atividades repetitivas, desnecessarias ou
ainda aquelas atividades que n&do agregam valor.

Para Prado Junior (2013), a Gestédo por Processos € uma abordagem para
identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar e controlar o0s
processos de uma organizacao, de forma coerente e orientada para resultados, além
de estar alinhada com os objetivos estratégicos da organizacao.

Para Salgado et al. (2013), a gestdo por processos permite identificar
oportunidades de melhoria da qualidade e do desempenho operacional da
organizacédo, através do controle e otimizacdo dos processos. Além disso, Salgado
et al. (2013), afirma que é de grande importancia que as organiza¢des que buscam
melhoria em seus processos considerem a criticidade desses processos. “ldentificar
0S processos criticos € direcionar os esforcos para as atividades que necessitam de
aperfeicoamento”, afirma Salgado et al. (2013, p. 4).

A organizacdo deve identificar suas atividades e processos criticos, assim
como gargalos que fazem com que a eficiéncia seja afetada. Carreira (2009) afirma
que o estudo de otimizacdo dos processos deve se iniciar pelos processos criticos,
pois dessa maneira os resultados serdo mais significativos.

N&o é uma tarefa simples encontrar 0s processos criticos, e por isso surge a

necessidade de mapeamento dos processos, para que eles sejam conhecidos com
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detalhes e as oportunidades de melhorias sejam identificadas (SALGADO et al.,
2013).
De acordo com Brasil (2013, p. 17):

A Gestao por Processos envolve ainda a determinacdo de recursos
necessarios, monitoramento de desempenho, manutencéo e gestéo
do ciclo de vida do processo. Fatores criticos de sucesso na gestado
por processos estdo relacionados a como mudar as atitudes das
pessoas e ou perspectivas de processos para avaliar o desempenho
dos processos das organizagdes.

Segundo Sordi (2008), Thomas Davenport e Michael Hammer foram alguns
dos principais autores que auxiliaram a difundir os conceitos da gestdo por
processos. Enquanto as empresas tradicionais possuiam uma visao centrada em si
mesma, ou seja, voltada para a realidade interna, as empresas que se estruturavam
por meio da gestdo por processos priorizavam o cliente final. “A gestdo por
processos atua principalmente na reducao de interferéncias e perdas decorrentes de
interfaces entre organizacdes, areas funcionais e niveis hierarquicos” (SORDI, 2008,
p. 2).

Tachizawa e Scaico (2006) explicam que o ponto de partida para a
delimitacdo dos processos de qualquer organizacdo é a metodologia de
padronizacdo de processos. Para os autores, 0s processos-chave da organizacao
devem ser identificados pelo mapeamento de todos o0s processos e atividades,
permitindo a implantacdo de melhorias para aqueles processos que se mostrarem

falhos ou inadequados.
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6 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Muitas organizacdes, principalmente publicas, realizam seus processos de
trabalho baseados muitas vezes apenas na experiéncia dos seus servidores.
Segundo Salgado et al. (2013), apesar dessa experiéncia ser muito valida, ndo é
suficiente para manter a eficiéncia da organizacdo. Atualmente, as organizacdes
publicas que possuem seus processos e suas respectivas atividades mapeadas
graficamente, chega mais préximo de obter éxito em seus objetivos.

O mapeamento de processos € uma premissa basica da gestdo por
processos. De acordo com Fiel Filho et al. (2010), mapear 0s processos € a primeira
etapa de uma gestdo por processos efetiva, € um dos trabalhos mais importantes
nessa metodologia de gestdo. Salgado et al. (2013) explica que construir um mapa
de processos significa realcar graficamente a relacdo entre as atividades, pessoas,
informacdes e objetos envolvidos.

Além disso, segundo Salgado (2013, p. 5):

A partir do contexto de desdobramento de melhorias, 0 mapeamento
dos processos tem por objetivo tornar mais explicita a relagédo entre
dimensbes de desempenho e atividades primarias ou de suporte
desenvolvidas pela empresa para o atendimento de seus clientes,
sendo essas representagbes fundamentais para entender n&o
apenas processos isolados, mas também o fluxo de informacéo e
recursos através dos processos operacionais e processos de suporte
da cadeia interna de valor.

O mapeamento de processos proporciona compreender melhor todas as
atividades de um determinado processo. E uma ferramenta gerencial que ajuda a
melhorar 0s processos existentes, ou até mesmo permitir a implantacdo de uma
nova estrutura para a otimizagéo desses processos.

Para Villela (2000), o mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial
essencial para lideres e organizacdes que tém intencdo de promover melhorias ou
implantar uma estrutura voltada para novos processos.

Trata-se de uma descricdo gréfica do funcionamento de um processo por
meio de fluxos, que ajudam a entender melhor a sequéncia de suas atividades e
torna mais compreensivel o processo como um todo, através de uma visualizacéo

macro do mesmo.
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Nesse sentido, o mapeamento de processos de trabalho pode ser
considerado uma das técnicas de maior importancia para o gestor que pretende
documentar os processos e atividades da organizacdo, deixando inclusive um
histérico de como tudo é feito, tornando possivel a continuidade dos trabalhos por
meio do registro dos conhecimentos e experiéncias dos profissionais atuantes
naquele momento.

Para Losekann et al. (2012, p. 4), “a organizagdo nao pode se arriscar, em
funcdo de seus funcionarios migrarem de um emprego para outro ou se
aposentarem, a perder licbes e experiéncias conseguidas ao longo de muitos anos”.

Mello (2008, p. 27) entende da seguinte forma:

A escolha do mapeamento como ferramenta de melhoria se baseia
em seus conceitos e técnicas que quando empregadas de forma
correta, permite documentar todos 0s elementos que compdem um
processo e corrigir qualquer um desses elementos que esteja com
problemas, sendo uma ferramenta que auxilia na deteccdo das
atividades nédo agregadoras de valor.

O mapeamento de processos de trabalho € uma técnica que mostra o
desenho de todo o processo gerador de um determinado produto ou servico,
incluindo diversas atividades, sendo elas agregadoras de valor ou ndo (CUNHA,
2012).

Em resumo, 0os mapas de processos permitem, entre outras coisas:

a) identificar todas as etapas de um processo;

b) entender melhor a relacdo de suas atividades e tarefas;

c) eliminar atividades ou operacdes desnecessarias, repetitivas ou que nao
agregam valor;

d) alterar a sequéncia de tarefas otimizando o processo;

e) reduzir custos e retrabalho;

f) padronizar os procedimentos de trabalho;

g) aumentar a eficiéncia e o desempenho da organizagao.

Através da construcdo de mapas de processos é possivel ter uma visédo
gréfica geral do processo mapeado e a partir dai identificar e compreender melhor

todas as suas etapas.
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6.1 NOTACAO BPMN

BPMN é uma sigla para Business Process Modeling Notation e foi
desenvolvida pelo BPMI (Business Process Management Iniciative). Comegou a ser
utilizado em 2004, em sua versao 1.0.

Segundo Brocke e Rosemann (2013), essa notacdo foi apresentada em
2004 como a notacdo de modelagem de processos de negdécio padrdo. A partir dai
ela foi avaliada de diferentes formas pela comunidade académica e passou a ser
amplamente respaldada no setor.

De acordo com Valle e Oliveira (2013), a BPMN foi desenhada para apoiar
diversos tipos de modelagem e permitir a criacdo de processos do inicio ao fim.

‘A BPMN é uma notacdo grafica que transmite a l6gica das atividades, as
mensagens entre os diferentes participantes e toda a informacdo necessaria para
gue um processo seja analisado, simulado e executado” (BRASIL, 2013, p. 27). A
BPMN usa um conjunto de figuras que permite diagramar modelos de processos que
ajudam a melhorar a gestdo desses processos e permite documentar 0 seu
funcionamento proporcionando assim um desempenho melhor por parte da
organizacao.

A linguagem para diagramar os processos é uma linguagem comum, que se
da de forma clara e padronizada, proporcionando um entendimento geral entre as
pessoas.

A BPMN tem se consolidado como linguagem padrdo internacional de
mapeamento de processos. Segundo Brasil (2013), em sua aula 2 do Curso de
Mapeamento de Processos de Trabalho com BPMN e Bizagi, o BPMN foi
desenvolvido visando atingir os seguintes objetivos:

a) prover uma notacao grafica padronizada para a modelagem de processos;

b) ser de facil entendimento;

C) permitir que uma Unica notacdo pudesse ser compreendida por todos os
envolvidos.

Em BPMN, segundo Sganderla (2012), um processo € representado por
meio do encadeamento de eventos e atividades, que sao ligados por conectores que

demonstram qual a sequéncia que essas atividades sao realizadas. Além de eventos
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e atividades, existem varios outros elementos que contém desenhos de modelagem
de processos.

De acordo com Brasil (2013) os eventos acontecem durante o curso do
processo de negdcio. Sao utilizados para representar a ocorréncia de fatos em um
determinado processo. De acordo com esse manual, os eventos afetam o fluxo do
processo e pode ter uma causa. Eles sao representados por circulos vazados para
permitir sinalizacao que identificardo os gatilhos ou resultados.

Eventos podem representar a espera de que um fato aconteca para iniciar
Ou prosseguir a execucao de um determinado processo. Segundo Sganderla (2012),
eles podem também sinalizar que o processo produzira a ocorréncia de um fato
durante sua execucdo ou no término dela.

Os trés tipos de eventos existentes sdo: Inicio, Intermediario e Final. Os
eventos de inicio marcam o ponto onde 0 processo se inicia e sao representados por
um circulo de linha simples, os eventos intermediarios marcam a ocorréncia de
eventos no decorrer do processo e sdo representados por um circulo de linha dupla
e os eventos de fim sdo representados por um circulo de linha grossa e marcam o
ponto onde o processo termina (SGANDERLA, 2012).

Segundo Sganderla (2012), é recomendavel que em todo processo se tenha
um evento de inicio. A intencdo é facilitar a leitura do desenho e possibilitar a
identificacdo de onde comeca o fluxo das atividades.

Os tipos de eventos de inicio podem ser identificados no Quadro 1 “Eventos

de Inicio”, conforme abaixo:
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Quadro 1 — Eventos de Inicio

Eventos de Inicio

Tipo nenhum: Usual para inicio de processo, quando nio
incorrer em nenhum dos tipos anteriores.

Mensagem de inicio: Significa que s6 sera iniciado o processo
quando houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-
mail, fax, documento, etc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que so sera inicia-
do o processo quando um tempo especifico ou ciclo ocorrerem.
Exemplo: O pro-cesso pode ser ajustado para iniciar-se sempre
as segundas-feiras as 10:00.

® ® O

Regra de inicio: Também chamada de condicional, é utilizada
para iniciar um processo quando uma condicao verdadeira for
cumprida. Exemplo: Em um processo em que o inicio seja um
pedido de compras, fica condicionado a realizar novo pedido,
quando a quantidade em estoque for inferior a 15%.

Sinal de inicio: Sera utilizado quando houver uma
comunicagio, seja entre os niveis do processo, pools ou entre
diagramas.

Multiplo inicio: Quando existem varias maneiras de disparar
um processo. Mas apesar de haver multiplas maneiras, somente
uma maneira inicia o processo.

Fonte: Brasil (2013, p. 28).

De acordo com Sganderla (2012), o evento intermediario sinaliza um ponto
no decorrer do processo em que € possivel a identificacdo de que um fato ir4
ocorrer. Os eventos intermediarios podem aguardar a ocorréncia do fato para que o
processo continue ou podem gerar a ocorréncia do fato e dar continuidade ao
processo.

Sganderla (2012) explica que os eventos intermediarios geralmente sao
conectados ao processo atraveés de conectores de fluxo de sequéncia, dando o
contexto de que ocorrem durante o processo, no entanto eles podem também
ocorrer durante uma tarefa especifica.

Os tipos de eventos intermediarios sdo mostrados no Quadro 2 “Eventos

Intermediarios”:
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Quadro 2 — Eventos Intermediarios

Eventos Intermediarios

Mensagem: Indica que para dar continuidade ao fluxo, em

determinado ponto do processo, havera o recebimento ou o
@ envio de uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc). O
envelope claro indica o recebimento da mensagem e o escuro seu

envio.

Temporizador: No meio do processo, o temporizador aponta

que quando ocorrer esse evento, o processo devera aguardar a
data ou ciclo preliminarmente definidos. enquanto nao ocorrido
o tempo especifico, o fluxo permanece parado.

Regra: Indica que, quando ocorrer esse evento no meio do
fluxo, o processo devera aguardar a condicdo previa-mente
estabelecida se cumprir para dar continuidade. Enquanto nao

cumprida, o fluxo permanece parado.

Link: Conecta as atividades de um mesmo processo,
@ objetivando deixar o diagrama mais impo. A seta escura indica

envio do link e a clara indica o recebimento.

Sinal: Demonstra que em deter-minado ponto do fluxo havera o
envio ou recebimento de um sinal. O tridngulo es-curo indica o
envio do sinal e o tridngulo claro o recebimento. Numa

@ representacao de processos, pode ser um relatorio disponivel em
acesso publico, um alerta emitido quando determinada meta de
compra € alcancada, ou seja, qualquer informacio que esteja
disponivel e vocé ndo a tenha. Caso tenha a informagdo, devera
ser usado o evento Mensagem.

Multiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um
processo. Todavia, somente uma é necessaria. Permite também

que se coloquem dois ou mais dos tipos de eventos
intermediarios anteriores como disparadores desse evento, salvo
o sinal.

Fonte: Brasil (2013, p. 29).

Os eventos de fim marcam o término de um determinado processo,
sinalizando ainda que o processo termina com a geracdo de um fato. Para
Sganderla (2012), é recomendavel que todo o processo tenha ao menos um evento
de fim. Existem ainda aqueles processos em que o seu final € simbolizado com mais
de um evento de fim.

O Quadro 3 “Eventos de Fim”, logo abaixo, demonstra os tipos de eventos
de fim:
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Quadro 3 — Eventos de Fim

Eventos de Fim

Tipo nenhum: Usual para finalizar o processo, quando nio
incorrer em nenhum dos tipos anteriores.

Mensagem de fim: Indica que sera enviada uma mensagem
no fim do processo.

Excecao: Quando sinalizada no fim denota que um erro sera
criado com o processo.

Compensacao: Informa que sera necessaria uma compensagao
no processo. Exemplo: a tarefa de finalizacao de um pedido em
uma loja virtual pode necessitar do cadastro do usuario,
portanto sera necessario disparar um evento de cadastro
paralelo.

Sinal: Mostra que quando chegar no fim, um sinal sera enviado
a um ou mais eventos.

Multiplo: Existem varias consequéncias na finalizacio do
processo, ele permite que se coloque dois ou mais dos tipos
anteriores como resultados antes de o processo ser encerrado.

Terminativo: Representa que todas as atividades do processo
deverdo ser imediatamente finalizadas. O processo sera
encerrado e todos os outros fluxos (instincias) que tenham
ligacao com o principal também serdo finalizados, sem
compensacoes ou tratamento.

®©@ @® ® ®@®O

Fonte: Brasil (2013, p. 30).

Apesar do uso de eventos de inicio e eventos de fim ndo ser obrigatorio,
considera-se isso uma boa pratica e ainda fundamental para a obtencdo de um
processo bem mapeado, claro e legivel a todos os participantes do processo e
stakeholders em geral. No entanto, se for utilizado um evento de inicio no processo,
deve-se também usar ao menos um evento de fim, assim como, se for adicionado ao
mapeamento do processo um evento de fim, entdo o processo deve possuir ao
menos um evento de inicio (SGANDERLA, 2012).

Outro grupo existente, segundo Brasil (2013), corresponde as atividades. E
um termo genérico para o trabalho que a organizacéo realiza, contendo tarefas em

niveis mais detalhados. O Quadro 4 “Atividades” mostra os detalhes:



Quadro 4 — Atividades

Atividades
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Tipo Nenhum: E o tipo genérico de atividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.

Tipo Manual: Atividade ndo-automatica, realizada por uma
pessoa, sem uso do sistema.

Tipo Servico: Atividade que o-corre automaticamente, ligado a
algum tipo de servico, sem necessidade de interferéncia humana.

Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de
mensagem a um participante externo. E parecido com o evento
intermediario de envio de mensagem.

Tipo Recepcio de Mensagem: E uma atividade de
recebimento de mensagem de um participante externo. Tem
caracteristica semelhante ao evento intermediario de chegada de
mensagem.

Tipo Usuario: Usado quando a atividade é realizada por uma
pessoa com o auxilio de um sistema.

Tipo Script: Usado quando no desempenho de uma atividade
existe um check list a ser adotado.

Tipo Loop: O loop (expressio booleana) indica que uma
atividade devera ser repetida até que uma condicio estabelecida
anteriormente seja cumprida. Exemplo: Sendo a expressao "O
produto passou no teste?”, se for falso, a atividade se repetira até
que essa condigdo seja verdadeira. Quando for verdadeira, o
processo prosseguira no fluxo.

Tipo Multiplas Instancias: Indica que a atividade possui
varios dados a serem verificados e deve ser especificado o
namero de vezes que a atividade se repetira. Exemplo: Se a
matriz de uma empresa for verificar os resultados financeiros
das filiais, a quantidade de ve-zes que a atividade se repetira sera
a quantidade de filiais existentes.

Fonte: Brasil (2013, p. 31).

37
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Em se tratando de atividades, existe um elemento denominado subprocesso.
Segundo Sganderla (2012) tarefas que em conjunto possuam um proposito
especifico dentro de um processo podem ser representadas hum processo maior por
um unico objeto do tipo atividade. A isso se chama subprocesso.

Subprocessos séo representados visualmente como retangulos com bordas
arredondadas e apresentam o simbolo + na parte inferior, implicando no
entendimento que esta atividade contém um conjunto de tarefas. Subprocessos séo
conectados ao fluxo do processo da mesma forma que as outras atividades, através
de conectores de fluxo de sequéncia (SGANDERLA, 2012). O Quadro 5

“Subprocessos” demonstra os tipos de subprocessos:

Quadro 5 — Subprocessos

Subprocessos

Tipo Incorporado: Quando uma atividade contém outras
atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas possui

E‘ fluxo proprio.

Tipo Ad Hoc: Trata-se de um subprocesso, que contém em seu
interior atividades soltas, sem conexdo. Esse subprocesso é
I:l ~ concluido quando todas as atividades forem desempenhadas.

Tipo Loop: Indica que o subprocesso sera repetido até que uma
condicdo estabelecida anteriormente seja cumprida.

Tipo Multiplas Instancias: Utilizado quando houver
multiplos dados a serem verificados. A quantidade de vezes que
n ele sera realizado é conhecida antes de ativa-lo.

Fonte: Brasil (2013, p. 33).

Segundo Sganderla (2012), o fluxo que compde o subprocesso geralmente é
mapeado em um diagrama separado. Se 0 processo que estd sendo desenhado
possui muitas atividades e conexdes, a utilizacdo de subprocessos pode ser um

otimo artificio para organizar o fluxo sem interferir na sua execuc¢ao, possibilitando
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criar uma visdo mais objetiva das atividades que ocorrem no processo. A autora
afirma ainda que os subprocessos podem ser Uteis para reunir partes de fluxos que
podem se repetir em momentos distintos do processo.

Outro grupo existente séo as decisfes. “Sao usadas para definir que rumo o
fluxo vai seguir e controlar suas ramificagées. A forma grafica € um losango com as
pontas alinhadas horizontal e verticalmente. O interior do losango indica o tipo de
comportamento da deciséo”. (BRASIL, 2013, p. 34).

Essas decisdes levam o nome de gateways, e nada mais sdo que elementos
responsaveis por controlar iteracdes do fluxo, criando caminhos alternativos ou
paralelos no mapeamento do processo. Sao responsaveis também por unificar fluxos
para continuagdo em uma mesma sequéncia de atividades. Gateways sao
elementos chave na modelagem de processos de negdcio, pois permitem prever
possiveis excec¢des, ou beneficiar a duragdo do processo através da paralelizacdo
de atividades (SGANDERLA, 2012).

Sganderla (2012) explica ainda que existem algumas coisas importantes que
devem ser observadas ao se utilizar gateways, a saber:

a) os gateways em BPMN n&o s&o apenas pontos de divisdo binaria do fluxo. E
possivel utiliza-los para realizar testes mais complexos do que o tradicional
“sim ou nao”;

b) nos gateways exclusivo e inclusivo, onde o fluxo é direcionado com base em
uma condicdo, a informacdo a ser validada jA deve ter sido obtida
anteriormente no processo;

c) é recomendavel descrever, nos conectores de sequéncia que saem dos
gateways com deciséo, que valor resultante da condi¢cado deve ser verdadeiro

para que o fluxo siga por aquele caminho.
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Quadro 6 - Gateways

Gateways

Gateway Exclusivo baseado em dados: Para esse gateway,
existe uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser
escolhido. Um dos caminhos deve ser o padrio, sendo ele o
ultimo a ser considerado. Antes do gateway, inevitavelmente,
V, deve haver uma atividade que forneca dados para a tomada de
§ 4 decisao. Também pode ser utilizado como convergente, quando
' varias atividades convergem para uma atividade posterior
comum, Nesse caso, esse elemento sera utilizado antes da
atividade comum para demonsirar que todas as anteriores

seguirao um mesmo caminho.

Gateway Exclusivo baseado em eventos: Assim como o
gateway baseado em dados, neste s6 ha um caminho a ser
escolhido. Mas, necessariamente, havera eventos intermediarios
em cada um dos caminhos a ser escolhido para estabelecer uma
condicao de decisio. Quando um for escolhido, as demais opgies
sdo eliminadas.

Gateway Paralelo: E utilizado quando nio ha decisio a ser
tomada, todos os caminhos devem ser seguidos
simultaneamente. Quando for necessario sincronizar os fluxos,
utiliza-se 0 mesmo gateway.

Gateway Inclusivo: E utilizado quando, para a decisio a ser
tomadas houver varias opgbes a serem seguidas, varios
caminhos. Antes da decisdo, devera haver uma atividade que
forneca os dados para a tomada de decisdo. Para sincronizar os
fluxos, utiliza-se 0 mesmo gateway.

Fonte: Brasil (2013, p. 34).

O Quadro 6 “Gateways” acima mostra e explica os tipos de gateways.

Existem ainda, na Notacdo BPMN, os Objetos de Conexao, os Swimlanes e
os Artefatos.

O objetivo no mapeamento de processos € representar a sequéncia em que
as atividades acontecem desde o seu inicio até a sua conclusdo. O propdsito é
representar a logica do processo, e essa légica é visualmente demonstrada através
do fluxo criado pelos conectores de sequéncia (SGANDERLA, 2012).

Sganderla (2012) explica que o conector de fluxo de sequéncia é
representado por uma linha sélida com uma seta preenchida apontando para o
préximo elemento do fluxo. Em um processo, todos os elementos de fluxo precisam
estar conectados uns aos outros de acordo com a ordem em que devem ser

realizados.
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Na interpretacdo de um processo BPMN, o conector de fluxo de sequéncia
implica que existe uma dependéncia entre as atividades conectadas, ou seja, a
conexao significa que apoés a concluséo da atividade, a préxima atividade podera ser
iniciada (SGANDERLA, 2012).

Além do conector de fluxo de sequéncia, existem ainda o fluxo de montagem

e 0 conector de associagao, conforme Quadro 7 “Objetos de Conexao”, logo abaixo:

Quadro 7 — Objetos de Conexao

Objetos de Conexio

> Fluxo de Sequeéncia: E usado para mostrar a ordem em que
as atividades sao processadas.

Fluxo de Montagem: E usado para o fluxo de uma
LS s oo e s i > mensagem entre dois atores do processo. Em BPMN, dois pools
representam estes dois atores ou participantes.

Associacao: E usada para relacionar informacoes com objetos
de fluxo. Texto e graficos que nao fazem parte do fluxo pode ser
associados com os objetos de fluxo.

Fonte: Brasil (2013, p. 35).

Ja os swimlanes, segundo Sganderla (2012), sao os elementos de BPMN
utilizados para organizar os processos de um diagrama, definindo o escopo de cada
processo e possibilitando identificar os papéis responsaveis pela execucdo de cada
atividade do processo.

A autora explica que estes elementos sdo definidos em uma estrutura
semelhante a uma piscina (pool) e suas raias (lanes). Segundo Sganderla (2012), a
pratica comum € desenhar as pools e suas lanes horizontalmente, no entanto a
notacao permite também a representacao vertical.

Através do Quadro 8 “Swimlanes”, logo abaixo, € possivel compreender

melhor:
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Quadro 8 - Swimlanes

Swimlanes

Pool: Representa um participante dentro do processo, podendo atuar como uma lane para
separar um conjunto de atividades de outro Pool.

Lane: E uma subparti¢io dentro de um Pool de forma horizontal ou vertical. Também sio
usadas para organizar e categorizar as atividades, contribuindo para seu aumento.

Milestone: E usado para dividir o processo em etapas, demonstrando mudanca de fase.

Fonte: Brasil (2013, p. 36).

Além dos elementos de fluxo, dos elementos conectores e dos elementos
organizacionais, existem ainda elementos adicionais para sinalizagdo visual do
processo, mas que nao influenciam no seu fluxo. S&o elementos de anotagdes, que
podem ser utilizados para adicionar informagbes complementares ao processo,
denominados “artefatos” (SGANDERLA, 2012). Abaixo, mais explicacdes, através do
Quadro 9 “Artefatos”:
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Quadro 9 - Artefatos

Artefatos

Objeto de Dados: E considerado artefato porque nio tem
influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem
do processo. Porém, podem fornecer informacao para que as
atividades possam ser executadas ou sobre o que elas podem
produzir.

| Grupo: E um agrupamento de atividades que nao afeta o fluxo. O
agrupamento pode ser utilizado para documentacao ou analise.
| Todavia podem ser usados para identificar atividades de uma

—_— — transacao distribuida dentro de varios Pools.

Anotacao: Mecanismo de informacao adicional que facilita a
leitura do diagrama por parte do usuario.
o

Fonte: Brasil (2013, p. 37).

6.2 MAPAS DE PROCESSOS

A ferramenta escolhida para criar o0s mapas de processos no presente
estudo foi o software Bizagi, que usa a notacdo BPMN na modelagem dos
processos, um padrdo mundial de mapacdo que permite desenhar processos, dos
mais simples até os mais complexos. O Bizagi abrange tanto o mapeamento de
processos de trabalho quanto a automacdo de processos a partir do seu
mapeamento (BRASIL, 2013).

Esse software oferece dois produtos complementares: o Process Modeler e
o BPM Suite. Segundo Brasil (2013), em sua aula 3 do Curso de Mapeamento de
Processos de Trabalho com BPMN e Bizagi, o Bizagi Process Modeler € utilizado
para desenhar e documentar processos de trabalho e o BPM Suite, para executar e
automatizar processos.

Nessa pesquisa utilizou-se apenas o Bizagi Process Modeler. Como foi dito,
através dele é possivel ndo s6 desenhar, como também documentar e compartilhar
0s processos de trabalho com outras pessoas, além disso, por meio do mapeamento

feito com o Bizagi Process Modeler, consegue-se identificar facilmente melhorias
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nos processos de trabalho. Ademais, o Bizagi Process Modeler é um freeware, ou
seja, um programa de utilizacao gratuita.

De acordo com Brasil (2013), o primeiro passo para fazer um mapa de
processos de trabalho no Bizagi € iniciar o software. Em seguida, automaticamente o

programa apresenta a tela com um pool em branco, com o nome padrdo “Processo

17, conforme Figura 2 “Tela inicial da criagdo de um mapa de processo”, logo abaixo:

For ‘Exportar /Importar ~ Ferramentas  Ajuda
J % [E Zal i_:E) £ Recursos ’O : : . - L HAEn
= o E%} T S - egoe - -
Eg & Validar ~ = A A sl
Colar Diagramas Executar Visualizacdo dasimulacdo _ i Salvar como Compartilhar S e
Workflow & Informacio B I UGS A =~ | X
Area de tran... Modelo Bizagi Cloud Formatacdo
Palheta 2
A -
e o
o 2
g
| Fluxo =
—
| Dado:
L
—

Figura 2 — Tela inicial da criacdo de um mapa de processo
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Ainda de acordo com Brasil (2013), em sua aula 3 do Curso de Mapeamento
de Processos de Trabalho com BPMN e Bizagi, para se utilizar qualquer figura da
paleta de desenho, basta clicar nela, arrasta-la e solta-la no ponto onde se deseja
que ela fique. As figuras, apdés terem sido colocadas na area de desenho,
apresentam o "menu circular”, que permite selecionar novas figuras e conecta-las
automaticamente a figura atual (BRASIL, 2013). Seguem detalhes na Figura 3

“Exemplo de ‘menu circular’:
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Solicitar

Cliente

refrigerante

3 “erificar i
disponibilidade

SfaYe

Compra de refrigerante

Balconista

Figura 3 — Exemplo de “menu circular”
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Algumas informaces principais e necessarias para se iniciar o uso do Bizagi
Process Modeler se referem ao Menu Principal, que permite criar um novo mapa,
abrir um mapa existente, salvar o mapa que esta sendo editado e imprimir o mapa,
as figuras definidas pela notacdo BPMN para modelar o processo de trabalho, o
Menu com as opg¢des de Inicio, Formato, Vista, Exportar ou Importar e Ferramentas.
Além disso, um campo importante é a Area de Trabalho, onde o processo é
desenhado (BRASIL, 2013).

Como ja citado anteriormente, existem na notacdo BPMN o0s subprocessos.
No Bizagi Process Modeler, uma atividade pode ser transformada em subprocesso
sempre que for necessério detalhar seu fluxo. Segue abaixo, na Figura 4 “Exemplo

de um subprocesso”, um exemplo de mapa de processo com um subprocesso:
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Figura 4 — Exemplo de um subprocesso
Fonte: Adaptado de Brasil (2013).

Segundo Brasil (2013), os processos desenhados no Bizagi Process
Modeler podem ser compartilhados através do Modo Apresentacdo, ou exportados
como arquivos JPEG, Word, PDF, Visio e XPDL, ou podem ainda ser publicados em
SharePoint, Web e Wiki.

Abaixo um exemplo de um mapa de processo da compra de um refrigerante,
desenhado com a ferramenta Bizagi Process Modeler, ilustrado através da Figura 5

“Exemplo de mapa de processo”:

% -
§ Solicitar ;{er:@ar Realizar
= refrigerante IR agamento

g 4 disponivel £eg

g Possui dinheiro

o suficiente?

bl

G

e

u

]

2 Sim \ 4

£ Verif

8 8 ‘ erl| |F§r Entregar
b disponibilidade refrigerante
o
& ;
=8 Re_fng prante

dispopivel?
o

Figura 5 — Exemplo de mapa de processo
Fonte: Adaptado de Sganderla (2012).
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O mapa do processo de compra de refrigerante acima representa que o
cliente inicia o processo solicitando o refrigerante, em seguida o balconista verifica a
disponibilidade do produto, na sequéncia, caso nao tenha refrigerante disponivel, o
processo se encerra, e caso 0 produto esteja disponivel, € hora de verificar se o
cliente possui o dinheiro. Nao possuindo, 0 processo se encerra, caso o cliente
tenha o dinheiro disponivel, ele realiza o pagamento, o refrigerante é entregue e o
processo se encerra. Esse € um exemplo simples de mapa de processo construido

com a ferramenta Bizagi Process Modeler.
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7 METODOLOGIA E TECNICAS DE PESQUISA

Em pesquisas envolvendo o mapeamento de processos de trabalho é
necessario compreender corretamente e detalhadamente os processos e atividades
em estudo para que se tenha uma visao clara e precisa das reais necessidades da
organizacao e entdo se evite informacdes falhas ou falta de informacdes.

Para que a pesquisa fosse efetivada, em principio foi realizado um
levantamento bibliografico acerca da temética sobre Processos, Gestdo por
Processos e Mapeamento de Processos. Foram realizadas leituras e andlises de
livros, artigos, dissertacdes, assim como periodicos cientificos. Através da internet
varios materiais puderam ser consultados para a realizacdo desta pesquisa. Varios
livios também foram consultados através da plataforma Minha Biblioteca?, disponivel
em mais de 250 Instituicbes de Ensino, sendo uma delas o proprio IFSULDEMINAS.

Posteriormente realizou-se um estudo no Setor de Transporte do Campus
Pouso Alegre do IFSULDEMINAS através da ferramenta metodoldgica da pesquisa-
acdo, com o proposito de fazer um levantamento acerca das atividades e processos
que compdem este setor.

De acordo com Koerich et al. (2009), a pesquisa-acdo trata-se de um
processo empirico que compreende a identificacdo do problema pelos participantes,
o levantamento e analise de dados, assim como seus significados, tudo isso dentro
de um contexto social ou institucional. Segundo os autores, além da identificacdo da
necessidade de mudanca e o levantamento de possiveis solugdes, a pesquisa-acao
intervém na pratica, no sentido de provocar a transformacédo. Trata-se, portanto, de
uma importante ferramenta metodoldgica capaz de conciliar teoria e pratica por meio
de uma acao, buscando transformar uma determinada realidade.

Segundo Engel (2000, p. 182):

A pesquisa-acdo é um tipo de pesquisa participante engajada, em
oposicdo a pesquisa tradicional, que €& considerada como
“independente”, “ndo-reativa” e “objetiva”. Como o préprio nome ja
diz, a pesquisa-acdo procura unir a pesquisa a acao ou pratica, isto
€, desenvolver o conhecimento e a compreensdo como parte da
pratica. E, portanto, uma maneira de se fazer pesquisa em situacées

2 A “Minha Biblioteca” é um consoércio formado pelas quatro principais editoras de livros

académicos do Brasil —Grupo A, Grupo Gen-Atlas, Manole e Saraiva— que oferece as
instituicbes de ensino superior uma plataforma pratica e inovadora para acesso a um contetddo
técnico e cientifico de qualidade pela internet.
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em que também se é uma pessoa da pratica e se deseja melhorar a
compreenséo desta.

O presente estudo pode ser classificado como uma pesquisa descritiva de
carater qualitativo. Em relacdo a pesquisa descritiva de carater qualitativo, Marconi e
Lakatos (2009) explicam que ela observa e registra os dados sem nenhuma
interferéncia do pesquisador, utilizando-se de técnicas especificas para a coleta de
dados. Este tipo de pesquisa, por ser de carater qualitativo, faz com que a analise
dos dados siga um processo indutivo. Tem o ambiente natural como fonte direta dos
dados e o pesquisador como instrumento chave.

Também foram utilizados documentos da Instituicdo para verificar dados
necessarios a elaboracdo da pesquisa. Segundo Martins (2004), trata-se entdo de
estratégias relacionadas a pesquisa documental.

Foram utilizadas também algumas técnicas para a coleta dos dados, como
anotacgdes diarias em bloco de notas e reunides constantes com o responsavel pelo
Setor de Transporte e com o Coordenador de Infraestrutura e Servicos.

Outra técnica utilizada foi a observagédo local. Como neste momento atuo
como Diretor de Administracdo na Instituicdo estudada foi possivel realizar a
observacdo diaria da execucdo das atividades e acompanhar de perto e
minuciosamente como sao realizados 0S processos no setor estudado. As
informacdes puderam ser colhidas de maneira rapida e de forma bem completa.

Segundo Marconi e Lakatos (2009), a observacao € um tipo de atividade que
utiliza os sentidos na obtencéo de determinados aspectos da realidade. Segundo os
autores, ela ndo consiste apenas em ver e ouvir, mas também examinar fatos ou
fenbmenos que se deseja estudar. A observacdo é um método de acompanhamento
presencial do processo a ser mapeado que faz com que o pesquisador tenha um
contato direto com a realidade da organizacdo. De acordo com Dias (2014), este
método ajuda na identificacdo de evidéncias revelando comportamentos, atividades
e tarefas dificeis de serem lembradas por outras técnicas. Segundo o autor, trata-se
de um método muito eficiente no diagndéstico de oscilagdes e desvios que ocorrem
no dia a dia do trabalho.

Em relagéo a técnica de observacdo em campo, Cruz (2013) afirma que ela
requer pratica para ser utilizada. O autor coloca que ela pode ser utilizada tanto

aberta como secretamente e que o observador tem sempre a finalidade de observar



50

a atividade objeto de sua analise. Quando Cruz (2013) fala em observacéo secreta,
quer dizer que em determinadas ocasides isso é necessario para que o observador
nao influencie nos resultados. Dias (2014) explica que a presenca do observador
pode provocar, inclusive, alteragcbes na forma como o0s atores executam suas
atividades, acabando com a naturalidade do processo. Corre-se o risco de que 0s
atores, ao serem observados, nado realizem as atividades da forma que realmente
fazem no seu dia a dia. Esse cuidado deve ser tomado, para que ndo seja criada
uma visao distorcida da realidade, diz o autor.

Como ja trabalho ha um bom tempo ao lado dos executores dos processos,
pude observar que eles se sentiam a vontade com a minha presenca, ja que isso
ocorre diariamente, independente de realizacdo de qualquer tipo de pesquisa.

Cruz (2013, p. 152) coloca alguns pontos positivos inerentes a observacao
de campo:

a) permite ao analista conhecer mais detalhadamente o que estiver sendo
objeto de estudo, facilitando o levantamento, a andlise e a conclusdo do
trabalho;

b) pode ser um meio eficiente de comparar as informacgdes que tiverem sido
coletadas através de outras técnicas, tais como questionarios e entrevistas;

c) demonstra que o analista estd seriamente interessado em conhecer aquilo
que esta sendo estudado.

No entanto Cruz (2013, p. 153) coloca também alguns pontos negativos:

a) pode requerer muito tempo de observacao;

b) pode vir a atrapalhar o andamento normal das atividades observadas;

c) se for numa observacdo secreta, e o analista for descoberto, isso pode
causar danos dificeis de serem remediados ao trabalho de levantamento de
informacdes.

Diante das anotacdes, reunides com os envolvidos e observacdes diarias e
constantes, foram criados mapas de processos visando encontrar gargalos e pontos
falhos. Para tanto, usou-se a ferramenta Bizagi Process Modeler, através da qual foi

possivel visualizar melhor as atividades e os processos do setor.
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8 ANALISE DOS DADOS

O presente capitulo identifica e lista quais as atividades e 0s processos
existentes atualmente no Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre do
IFSULDEMINAS e apresenta o desenho dos mapas de processos referentes a essas
atividades e processos, identificando possiveis falhas. Por fim, sdo apresentados

novos mapas de processos com propostas de melhorias.

8.1 IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES E PROCESSOS DO SETOR DE
TRANSPORTE

O Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS, objeto
deste estudo, é responsavel por cuidar de todos os assuntos referentes aos veiculos
do Campus, viagens, sistema de diarias, etc. Este setor foi escolhido por ser
considerado um dos setores mais criticos do Campus. Por conta de suas atividades,
o Setor de Transporte possui interacdo com todos os servidores, tanto professores,
guanto técnicos, e até mesmo os funcionarios terceirizados, como, por exemplo, 0s
motoristas do IFSULDEMINAS. Além disso, tem-se registro de reclamacdes de
servidores que ndo sabiam os procedimentos para requerer uma diaria ou agendar
uma viagem, por exemplo.

Por isso, acredita-se que este € um 6timo setor para se iniciar a implantacao
do mapeamento dos processos, pois com a melhoria da qualidade do atendimento e
agilidade na prestacdo dos servicos, muitas pessoas serdo beneficiadas. Ademais,
todos os processos ficardo mapeados, proporcionando aos servidores conhecerem
os procedimentos de cada atividade, do inicio ao fim.

Atualmente, através de uma Resolucdo do IFSULDEMINAS recentemente
aprovada, de numero 19, de 23 de marco de 2016, as atribuicdbes do Setor de
Transporte foram revisadas e outras atribuicbes novas foram acrescentadas. Para o
devido cumprimento dessas atribuicdes, o Setor de Transporte necessita realizar
varias atividades que estdo contidas em processos. Os processos identificados no

Setor de Transporte e descritos no presente estudo séo:
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a) concessao de diarias;

b) agendamento de veiculos e viagens;

c) manutencao de veiculos;

d) solicitacdo de diarias para motorista terceirizado.

A concessdo de didrias é um processo bastante comum no Setor de
Transporte do Campus. As diarias sao concedidas ao servidor quando, em servico e
no interesse da administracao, ele realiza alguma viagem. O sistema utilizado para
efetivar os processos de concessdo de diarias para os servidores é o sistema
eletrdnico SCDP (Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens). O SCDP permite
ainda registrar, acompanhar e controlar a questdo das diarias e passagens
concedidas aos servidores. O Campus Pouso Alegre, por meio do Setor de
Transporte, trabalha atualmente com a questdo das diarias, ficando a cargo da
Reitoria 0s assuntos referentes a passagens. Para tramitacbes e aprovagdes no
SCDP é necessaria a utilizagéo de certificado digital.

O segundo processo identificado no Setor de Transporte do Campus se
refere ao agendamento de veiculos e viagens. Tal agendamento acontece sempre
gue um servidor precisa se deslocar do Campus para algum outro lugar utilizando os
veiculos da Instituicdo, podendo as vezes conciliar com viagens ou ndo. Muitas
vezes o deslocamento acontece dentro da prépria cidade. Isso, inclusive, € comum
no Campus Pouso Alegre, jA que ele se situa na mesma cidade em que esta
também a Reitoria do IFSULDEMINAS, e por vezes € necessario se deslocar até
ela. Quando, porém, o deslocamento € para um lugar mais distante, fora da cidade,
o agendamento do veiculo é acompanhado do agendamento da viagem, e é
realizado, muitas vezes, em consonancia com o processo de concessao de diarias.

Por vezes, principalmente no inicio da criacdo do Campus Pouso Alegre, os
servidores se deslocavam com os veiculos da Instituichio sem um agendamento
prévio. No entanto, conforme o Campus foi crescendo e o niumero de servidores foi
aumentando, ficou clara a necessidade de um maior controle acerca desses
procedimentos. Ademais, além de resguardar a Instituicdo e o préprio servidor do
Campus, o0 processo de agendamento de veiculos e viagens permite um trabalho
mais efetivo e eficiente, proporcionando que sejam realizados varios deslocamentos,
mesmo diante do numero reduzido de veiculos que o Campus possui. Além disso,

através do agendamento, é possivel identificar mais de um servidor programando
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viagens proximas ou até mesmo para o0 mesmo lugar e data, permitindo entdo que
seja usado apenas um veiculo e também o mais apropriado.

A manutencédo dos veiculos é o terceiro processo identificado neste estudo.
Essas manutencdes acontecem, prioritariamente, de maneira preventiva, devendo
ocorrer, no entanto, em determinadas ocasides, de forma corretiva. Através de um
processo licitatério, geralmente realizado através da modalidade pregéo eletronico®,
o Campus passa a ter um fornecedor deste tipo de servico. Os processos licitatorios,
depois de concluidos, geralmente sdo acompanhados de um documento contratual
com determinada vigéncia, podendo ser prorrogavel ou ndo. Dentro desse periodo, 0
vencedor do certame estara autorizado a prestar os servicos de manutencdo nos
veiculos do Campus, sendo eles de prevencao ou de corregcao de algum problema.
N&o é dificil perceber a importancia deste processo, ja que influencia diretamente em
outros processos ja citados anteriormente. A falta de manutencao nos veiculos do
Campus impossibilita, muitas vezes, a realizacdo de viagens e demais
deslocamentos necessarios para o bom andamento dos trabalhos na Instituicao.

Por fim, foi identificado um quarto processo no setor estudado. Trata-se das
solicitacdes de diarias para o motorista terceirizado que presta servicos no Campus
Pouso Alegre do IFSULDEMINAS. Atualmente, o Campus possui apenas um
motorista e muitas vezes ndo é possivel atender toda a demanda. A partir dai €
possivel notar a ligacdo que este processo possui com outros processos ja citados,
como, por exemplo, o agendamento de veiculos e viagens. O processo de
solicitagdo de diarias para o motorista terceirizado ocorre sempre que se faz
necessario o deslocamento do motorista para outra cidade, no interesse da
administracdo. As diarias sdo pagas pela empresa terceirizada contratada pelo
IFSULDEMINAS, sendo restituidas posteriormente a empresa através do pagamento
de nota fiscal de prestacdo de servicos mensal com os devidos acréscimos das
diarias.

Assim como o processo de concessdo de passagens, citado acima, alguns
outros processos inerentes ao Setor de Transporte, necessarios ao bom andamento
da Instituicho sdo também executados na Reitoria, e o Campus apenas toma

ciéncia, como é o caso dos seguros dos veiculos.

®  Pregdo eletronico é uma modalidade licitatoria utilizada para aquisicio de bens e servicos

comuns. O pregao eletrdnico foi criado através da Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002.
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Hierarquicamente, o Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre esta
subordinado a Coordenadoria de Infraestrutura e Servi¢os, que por sua vez, esti
subordinada a Diretoria de Administragcdo. O Setor de Transporte é composto
atualmente por apenas um servidor, que fica responsavel pelas atividades do Setor
durante todo o tempo, sendo substituido somente em periodo de férias ou outros

impedimentos legais, temporarios e eventuais.

8.2 MAPEAMENTO DOS PROCESSOS EXISTENTES

Ao realizar o mapeamento dos processos do Setor de Transporte do
Campus Pouso Alegre, da forma como ocorrem atualmente, é possivel visualizar de
forma mais clara quais sdo as atividades que devem ser realizadas para que o
processo se concretize. Abaixo, na Figura 6 “Processo existente de concessao de
diarias”, nota-se que sdo necessarias muitas tarefas para que o processo de

concessao de diarias seja executado:



= = Entregar
Preencher o requerimento no
o requerimento setor de
] transporte Autorizado e
= assinado pelas
kY chefias?
&
P
2
E  =mm——
> (5  Entregar -
& relaténugno & Preencher =) (5 colheras
setor de relatdrio de pagamenta da assinaturas e
iranspoe u aprovagdes
=
I N
) Emitir GRU (5 verificaro & N
f Finalizar o Y
de devolugio periodo da & N30 \ Sim O verificar
de pagamento viagem processo Devolver ao k x s
requisitante 2 ﬂlSpOnIhlhd/ﬁdE
’ argamentria
2 Conforme
= planejado?
% B Orgamento
4 & Inserir iieier S fhn) Inserir disponivel?
] relatério de relatério de c "
,2 viagem no SCDP viagem no SCDP (=) ance‘ o,
w @ pedido e
ﬁ - Malov informar o Nio
g g_ requisitante
o |2 “‘ Sim
3 velatol:‘lsnecvlle' Encammhar
ara aprovagdes
% viagem no SCDP p B <
=
o e}
3 &5 Emitir GRU Langarno
de devolugdo SCoP
f"iv L de pagamento
%08 an;ara
Encaminhar dlferen;a e
Rarzaprovacies didrias no SCDP
Aprovaghes
y A realizadas? “3"‘,
Aprlnvad;oes \ =" Encaminhar
realizadas? Y NiE u_u Canceisna N 7 para aprovagtes
S diferenca no
SCDP Wiagem
sim realizada? Sim
2
8
£ O, N
2 = Realizar o “— Realizaro
I‘L_ pagamento pagamento
o

Figura 6 — Processo existente de concessao de diarias
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Da forma como o processo ocorre atualmente, o servidor solicitante inicia-o
preenchendo um requerimento disponivel no site do Campus Pouso Alegre, proprio
para tal solicitacdo, e entrega esse requerimento no Setor de Transporte. Em
seguida é necessario verificar se esse requerimento possui as assinaturas e
aprovacdes necessarias para o prosseguimento do processo. Se faltam essas

assinaturas e/ou aprovacfes, o requerimento € devolvido ao requisitante para que

as providencie e s6 entdo é entregue novamente no Setor de Transporte.

Com as devidas assinaturas e aprovacoes, o Setor de Transporte verificara
a disponibilidade orgamentaria acerca da concessédo das diarias solicitadas. N&o
havendo orcamento, o pedido é cancelado e o requisitante informado da situacgéo.
Do contrario, o pedido é lancado no SCDP e o préprio sistema faz os
encaminhamentos necessarios para aprovacoes. O pedido € também cancelado na

falta dessas aprovacdes que o sistema solicita. Havendo as aprovacdes, o Setor

7

Financeiro do Campus realiza o pagamento.
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Em seguida, no momento adequado, o Setor de Transporte ira verificar se
de fato a viagem ocorreu. Nao tendo ocorrida a viagem, o Setor de Transporte emite
uma GRU para que seja feita a devolugcdo do pagamento realizado. O servidor fara o
pagamento dessa guia e o processo se finaliza. Para o caso da viagem ter ocorrido
normalmente, o servidor preenche um relatério de viagem, cujo modelo apropriado
se encontra no site do Campus, e entrega esse relatorio no Setor de Transporte.

Na sequéncia, o Setor de Transporte ira verificar se o periodo da viagem foi
conforme planejado. Se a viagem foi realizada em um periodo menor do que o
periodo referente ao recebimento das diarias, o Setor de Transporte insere o
relatério de viagem no SCDP e emite uma GRU para a devolucao do valor devido,
em relacdo a diferenca do periodo planejado e o periodo que de fato a viagem
ocorreu, devendo o servidor fazer o pagamento da GRU, e entdo o processo se
finaliza. Se o periodo em que a viagem ocorreu foi maior que o periodo programado,
0 Setor de Transporte insere o relatério de viagem no SCDP, lanca a diferenca de
diarias no sistema, que encaminhara automaticamente para as devidas aprovacoes,
a partir das quais, sendo positivas, permitira o pagamento da diferenca pelo Setor
Financeiro. Nao havendo as aprovacfes necessarias, a diferenca é cancelada.

O processo de concessao de diarias ndo é um processo curto, no entanto
ele possui partes que séo realizadas pelo proprio sistema SCDP ou com apoio dele.
Trata-se de um processo corriqueiro no Campus e extremamente necessario ao bom
andamento dos trabalhos da Instituicéo.

O proximo mapa de processo esta representado na Figura 7 “Processo

existente de agendamento de veiculos e viagens”, conforme abaixo:
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Figura 7 — Processo existente de agendamento de veiculos e viagens
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

O processo de agendamento de veiculos e viagens também € iniciado pelo
servidor a partir da solicitacdo de agendamento. Sendo visita técnica o motivo do
agendamento, € necessario que o servidor apresente a autorizacdo do setor
pedagogico responsavel, sem a qual ndo se permite o agendamento e o0 processo é
finalizado através do cancelamento da solicitacdo pelo Setor de Transporte. N&o
sendo visita técnica ou a partir da apresentacdo da autorizacdo, 0 processo segue
em frente. O Setor de Transporte ir4 verificar a disponibilidade daquilo que é
necessario para se efetivar o agendamento. Estando tudo disponivel € feito o
agendamento, no entanto, se houver algo indisponivel, o Setor de Transporte ira
verificar qual o problema.

Em seguida, na verificacdo do problema existente, se for detectado que o
Campus nao possui nem motorista e nem veiculo disponiveis para a data e hora que

se pretende fazer o agendamento, o Setor de Transporte ird verificar com outra
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unidade do IFSULDEMINAS acerca da possibilidade de carona. Se houver tal
possibilidade o solicitante sera informado, assim como, sera informado também, no
caso da impossibilidade de agendamento por falta de carona.

Se o0 problema encontrado for apenas a falta de veiculo, o Setor de
Transporte verificara a possibilidade de empréstimo de veiculo com outra unidade do
IFSULDEMINAS, e se for possivel esse empréstimo, o agendamento seré feito. Ndo
sendo possivel o empréstimo do veiculo, o Setor de Transporte verificara a
possibilidade de carona, podendo ou néo efetivar o agendamento.

Se o problema for a indisponibilidade de motorista, 0 Setor de Transporte ir&
verificar se o servidor solicitante podera dirigir. Se sim, o agendamento é realizado,
do contrario, o Setor de Transporte ira verificar a possibilidade de empréstimo de
motorista com outra unidade do IFSULDEMINAS, e em caso positivo 0 agendamento
é feito, porém, em caso negativo, verifica-se a possibilidade de carona, informando o
servidor solicitante da concretizagdo do agendamento ou da impossibilidade de
realiza-lo.

O mapa de processo seguinte, representado pela Figura 8 “Processo
existente de manutencgao de veiculos”, trata de um processo um pouco mais curto do

Campus Pouso Alegre, porém ndo menos importante, conforme figura abaixo:
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Figura 8 — Processo existente de manutencdo de veiculos
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.
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O processo tem inicio a partir do momento em que o motorista do Campus

informa o Setor de Transporte sobre a necessidade de manutencdo de um dos
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veiculos. O Setor de Transporte encaminha entdo o veiculo a oficina autorizada. A
partir desse momento, 0 processo SO ter4 continuidade depois que Setor de
Transporte recebe o orcamento da oficina.

Em seguida, o Setor de Transporte analisa esse orcamento. Se 0 orcamento
ndo for aprovado, o servico € cancelado. Caso haja a aprovacao do orgcamento, 0
Setor de Transporte envia a informacéo a oficina para que eles providenciem a
execucao do servico.

Na sequéncia, pela segunda vez no processo, 0 Setor de Transporte devera
aguardar o envio de uma informacgao para dar prosseguimento. Nesse caso, trata-se
do envio da nota fiscal por parte da prestadora do servico. Assim que o Setor de
Transporte recebe a nota fiscal, € realizada uma conferéncia dessa nota. Estando
tudo de acordo, a nota fiscal recebe um “ateste” do Setor de Transporte e é
encaminhada para pagamento. N&o estando a nota fiscal de acordo, o Setor de
Transporte solicita a corre¢ao e fica aguardando novo envio da nota fiscal.

Por fim, segue abaixo a Figura 9, que representa o “Processo existente de

solicitagcao de diarias para motorista”:
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Figura 9 — Processo existente de solicitacao de diarias para motorista
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.
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Trata-se de um processo simples e também nao muito extenso, porém
importante.

Inicialmente, o motorista terceirizado do Campus solicita as diarias. O Setor
de Transporte verifica a legitimidade do pedido do motorista, cancelando o pedido
caso haja inconsisténcia. Sendo o pedido legitimo, o Setor de Transporte envia a
solicitacdo por e-mail para a empresa prestadora do servico. Se posteriormente, ao
dar prosseguimento ao processo, 0 Setor de Transporte verificar que a viagem nao
foi realizada, o motorista recebe a solicitagdo de que deve realizar a devolucao do
valor devido, sendo o processo finalizado apdés essa devolugcao. Caso a viagem
tenha sido realizada normalmente, o Setor de Transporte ir4 verificar o periodo em
gue a viagem se deu de fato e caso tenha sido conforme o planejado o processo se
encerra.

Caso a viagem ocorrida tenha sido em um periodo maior do que o
planejado, o Setor de Transporte ira solicitar o complemento das diarias. Ja para o
caso em que a viagem tenha sido em um periodo menor do que o planejado, o Setor
de Transporte solicitara a devolucdo do valor devido por parte do motorista e assim

que o valor for devolvido, o processo € finalizado.

8.3 SUGESTAO DE MELHORIAS

Os processos representados graficamente no subcapitulo anterior, através
do seu mapeamento, foram devidamente analisados, e a partir de entdo, algumas
sugestdes de melhorias serdo dadas.

No primeiro deles, analisando as atividades relacionadas a concesséo de
diarias, foi possivel perceber alguns momentos em que o0 processo poderia ser mais
“enxuto”.

Abaixo, a Figura 10 “Processo proposto de concessdao de diarias”,

demonstra algumas opcdes de alteragdes:
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Figura 10 — Processo proposto de concesséao de diarias
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

A primeira grande mudanca se da logo no inicio do processo. Ao inves do
servidor solicitante preencher o requerimento solicitando a concessdo de diarias e
entregar no Setor de Transporte, para que sO depois seja verificada a autoriza¢do no
documento e as devidas assinaturas, o requerimento ja chegaria ao Setor assinado
e autorizado, evitando sua devolucdo ao servidor. Outra atividade que vem logo em
seguida, e que atualmente é realizada pelo Setor de Transporte, a partir do mapa de
processo aqui proposto, também é excluida. Trata-se da atividade de verificar a
disponibilidade orcamentaria da qual dependera a continuidade do processo ou seu
cancelamento. Se o requerimento preenchido pelo requisitante, no momento da

solicitacdo da concessao de diérias, tiver um campo especifico para assinatura do
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gestor financeiro do Campus, e se esse gestor assinar e autorizar apenas mediante
a disponibilidade do orcamento para concretizar a concessao requerida, ndo sera
mais necessario que o Setor de Transporte verifique isso, podendo entao “enxugar”
mais ainda o processo. Dessa forma entdo, logo apos a entrega do requerimento de
concessdo de diarias no Setor de Transporte, ja serd possivel lancar tal
requerimento no SCDP.

No mapa de processo logo acima, também existe outra proposta de
‘enxugar” o processo. Apesar de ndo alterar a quantidade de trabalho e atividades
efetivamente realizadas, essa sugestéo “enxuga” o processo na sua forma visual, ou
seja, o desenho fica mais “enxuto”. Trata-se da antecipacédo da atividade “Inserir
relatorio de viagem no SCDP”, colocando-a imediatamente depois da atividade
“Entregar relatorio no setor de transporte”, realizada pelo servidor solicitante, e
imediatamente antes da atividade “Verificar o periodo da viagem”, executada pelo
Setor de Transporte. O fato é que da forma que o processo de concessao de diérias
é realizado atualmente no Campus Pouso Alegre, primeiro se verifica o periodo em
gue a viagem se deu efetivamente, para sé entdo, independente da resposta que se
obtiver, inserir o relatério de viagem no SCDP. Dessa maneira, a mesma atividade
aparece trés vezes no mapa de processo sem necessidade.

Através das sugestdes propostas, torna-se possivel reduzir o processo em
exatamente 05 (cinco) atividades, além de ndo serem mais necessarias 06 (seis)
decisbes a serem tomadas, reduzindo os gateways para apenas 04 (quatro).

No préximo processo estudado, referente ao agendamento de veiculos e
viagens, também ¢é possivel realizar melhorias. Através da Figura 11 “Processo
proposto de agendamento de veiculos e viagens” é possivel visualizar quais seriam

as alteracOes propostas:
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Figura 11 — Processo proposto de agendamento de veiculos e viagens
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Atualmente o processo de agendamento de veiculos e viagens se inicia com
a solicitacdo do servidor sem a cobranca de uma autorizagdo. Até mesmo para a
continuidade do processo essa autorizacao nao € exigida, exceto quando se trata de
visitas técnicas. No entanto, mesmo para visitas técnicas, a autorizacdo sO é
averiguada em um momento posterior ao inicio do processo. A proposta do mapa de
processo acima € iniciar o agendamento de veiculos e viagens através de uma
solicitacdo devidamente autorizada pelas chefias. Além do Setor de Transporte ficar
mais respaldado acerca da liberacdo do veiculo, o processo reduzird o seu numero
de atividades e ficard mais “enxuto”. Ademais, a necessidade de autorizagéo prévia
para qualquer tipo de agendamento de veiculos e viagens evita “abusos” por parte
dos servidores. Portanto, a sugestdo é que o0 agendamento seja autorizado
previamente, independente de ser para uma viagem de visita técnica ou por outro
motivo qualquer.

Num segundo momento do processo, da forma como ocorre hoje, o Setor de

Transporte verifica a disponibilidade daquilo que necessita para efetivar o
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agendamento antes de verificar a possibilidade de carona com outra unidade. Na
proposta representada pelo mapa de processo acima, ocorre uma inversdo dessas
atividades, ficando em primeiro plano a verificacdo de carona com outra unidade,
sendo a principal delas, a prépria Reitoria, por estar localizada na mesma cidade.

Essa sugest&o vem ao encontro das propostas do PLS* (Plano de Gestéo de
Logistica Sustentavel) do IFSULDEMINAS. Ademais, ela ndo traz apenas a
sustentabilidade como ponto favoravel, como também traz economia a Instituicéo.
Num momento em que se veem grandes cortes orcamentarios ocorrendo, qualquer
forma de economia é bem-vinda. Além disso, € muito comum ocorrerem reunifées em
gue tanto servidores do Campus Pouso Alegre, quanto servidores da Reitoria do
IFSULDEMINAS sé&o convocados ou convidados. A sede da Reitoria e o Campus
Pouso Alegre estdo muito proximos um do outro, e por vezes, segundo o préprio
servidor do Setor de Transporte, os servidores de um e outro se deslocam juntos, no
mesmo veiculo e horario, para algum tipo de viagem. No entanto, o grande
problema, € que a carona ndo € prioridade atualmente. Da forma como ocorre,
primeiro é verificada a disponibilidade de motorista e veiculo, e apenas na falta dos
dois é que se verifica se ha possibilidade de carona com outra unidade.

Outra sugestdao de alteracdo, buscando melhorar o processo de
agendamento de veiculos e viagens, viria logo apdés o gateway que possibilita
identificar que ha o problema de ter apenas veiculo disponivel e ndo possuir
motorista. A proposta seria antecipar a atividade de verificagdo de empréstimo de
motorista com outra unidade em relagéo a atividade de verificar se o servidor podera
dirigir. De acordo com o responsavel do Setor de Transporte, o0 Campus Pouso
Alegre do IFSULDEMINAS possui apenas 01 (um) motorista atualmente, portanto, o
problema de falta de motorista em agendamentos de viagem é frequente. A proposta
de verificar o empréstimo do motorista antes de verificar se o servidor podera dirigir
nao diminui o tamanho do processo, entretanto, caso efetivado esse empréstimo,
teoricamente o servidor tera mais seguranca, ja que dirigir € um trabalho especifico
do profissional motorista e ndo do servidor.

Por meio das sugestbes propostas para o processo de agendamento de

veiculos e viagens, torna-se possivel reduzir o processo em 02 (duas) atividades,

PLS € a sigla que representa a expressao “Plano de Gestado de Logistica Sustentavel”. De acordo
com o disposto no art. 16 do Decreto n° 7.746, de 05 de junho de 2012, os 6rgdos vinculados a
administracdo publica federal possuem o dever de elaborar e implementar Planos de Gestdo de
Logistica Sustentavel.
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além de restar apenas 06 (seis) decisfes a serem tomadas, reduzindo 02 (dois)
gateways. Importante ressaltar, que através das alteracdes propostas, no caso de
possibilidade de carona com outra unidade, o processo se encerra com apenas 03
(trés) atividades e 01 (um) gateway, além de disso, a viagem € realizada com um
custo bem menor para a Instituigcdo.

O préoximo mapa de processo, referente a manutencdo dos veiculos do
Campus, possui uma particularidade em relagcdo aos demais. Da forma como ocorre
atualmente, o processo se inicia a partir do momento em que o motorista do Campus
informa ao Setor de Transporte sobre a necessidade de manutencdo de algum
veiculo, independente do tipo de manutencdo. A proposta, conforme se vé nas
figuras abaixo, € separar o processo de manutencdo de veiculos em 02 (dois)
processos distintos, sendo eles: manutencdo corretiva de veiculos e manutencao
preventiva de veiculos.

Segue abaixo Figura 12 “Processo proposto de manutengéo corretiva de

veiculos”™
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Figura 12 — Processo proposto de manutencao corretiva de veiculos
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Comparando este mapa de processo proposto com o mapa de processo de
manutencdo de veiculos elaborado a partir da analise feita no Setor de Transporte
do Campus, em relacdo as atividades da forma que s&o desempenhadas
atualmente, ndo se vé diferenca, ou seja, para este processo especifico, ndo séo

sugeridas alteracdes, exceto no nome do processo.
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De acordo com o responsavel pelo Setor de Transporte do Campus, quando
se trata de manutencdo corretiva de veiculos, a necessidade de tal manutencao €
mais facilmente percebida pelo préprio motorista, ja que ele € o maior usuario do
veiculo.

As demais atividades do processo ocorrem de forma simples e
aparentemente correta, ndo havendo outras sugestdes de alteracéo.

Ja em relacdo a manutencdo preventiva dos veiculos, é possivel reduzir
uma atividade do processo. Abaixo segue a Figura 13 “Processo proposto de

manutencao preventiva de veiculos”:
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Figura 13 — Processo proposto de manutencao preventiva de veiculos
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

Manutengio Preventiva de Veiculos
Setor de Transporte

A manutencdo preventiva dos veiculos do Campus pode ser iniciada
diretamente pelo servidor responsavel pelo Setor de Transporte, ndo necessitando
esperar o motorista do Campus informar sobre a necessidade dessa manutencao.
Para que isso seja possivel basta que o servidor tenha um controle acerca das datas
e periodos das manutencgdes preventivas dos veiculos.

Além de reduzir uma atividade no processo, ele passa a ser dependente
apenas do Setor de Transporte. O processo de manutencao de veiculos, da forma
como é feito hoje, depende da informacdo do motorista para se iniciar, portanto, em
sua auséncia, ou por algum outro motivo qualquer, pode ocorrer a falta da
informacdo ao Setor de Transporte, de tal maneira que o veiculo ndo receba a
manutencdo preventiva na data e periodo corretos. A partir das alteracdes
propostas, ndao seria mais necessaria tal informacédo, pois o préoprio Setor de

Transporte teria isso em maos a qualquer momento.
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O ultimo mapa de processo proposto trata da solicitacdo de diarias para
motorista terceirizado. As alteragBes sugeridas neste processo também trazem
particularidades. Na Figura 14 “Processo proposto de solicitagcdo de diarias para

motorista” sera possivel visualizar de forma mais clara:
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Figura 14 — Processo proposto de solicitacdo de diarias para motorista
Fonte: Elaborado pelo autor através do software Bizagi.

No mapa de processo acima é possivel notar um aumento de 02 (duas)
atividades em relacdo ao mapa de processo elaborado a partir das atividades
realizadas atualmente no Setor de Transporte. No processo atual, logo apos verificar
se a viagem foi de fato realizada, o Setor de Transporte verifica o periodo em que
ela ocorreu, ou seja, nenhum tipo de relatério é solicitado ao motorista, ndo ficando
nada documentado no Campus acerca da viagem ocorrida.

A sugestao € que logo apés o gateway que verifica se a viagem foi realizada,
haja uma atividade de preenchimento de relatério de viagem por parte do motorista
com posterior entrega deste relatério no Setor de Transporte, assim como ja é feito
com os proprios servidores. Tal alteracdo foi sugerida para que o Setor de
Transporte, assim como o proprio motorista do Campus, tenham mais respaldo no
que diz respeito as viagens realizadas e diarias solicitadas ao motorista.

Essa € uma proposta que possui certa particularidade em relacao as demais
apresentadas, ja que aumenta 0 processo ao invés de diminui-lo, no entanto,

acredita-se que mesmo com esse aumento, a melhoria podera ocorrer.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo buscou responder a questdo acerca do que pode ser
melhorado nos processos de trabalho do Setor de Transporte do Campus Pouso
Alegre do IFSULDEMINAS, tendo, portanto, como objetivo, identificar possiveis
melhorias nos processos desse setor, e a partir dai, propor uma alternativa otimizada
para esta funcao.

Para que esse objetivo fosse atingido e as melhorias pudessem ser
identificadas, foi necessario mapear os processos do setor em questao, e para isso
utilizou-se a ferramenta Bizagi Process Modeler.

Depois de realizado o mapeamento dos processos de trabalho atuais do
Setor de Transporte do Campus Pouso Alegre, esses processos foram
redesenhados no intuito de buscar as melhorias propostas, trazendo beneficios,
como a economicidade, agilidade no desenvolvimento das atividades, dentre outros.

O presente trabalho, logo apOs apresentar as definicbes acerca de
processos, gestdo por processos e mapeamento de processos, e depois de fazer o
mapeamento dos processos atuais do Setor de Transporte, identificou pontos
criticos nestes processos, assim como atividades repetitivas e desnecessarias, e
entdo obteve suporte para propor novos mapas de processos otimizando a
execucao das atividades.

Foram identificados 04 (quatro) processos no setor objeto deste estudo,
sendo eles: concessao de diarias, agendamento de veiculos e viagens, manutencao
de veiculos, e por fim, a solicitacdo de diarias para motorista terceirizado. Cada um
deles apresentou um tipo de melhoria diferente. Para os dois primeiros, ficou clara a
existéncia de atividades desnecessarias ou repetitivas. A partir dos novos mapas de
processos propostos foi possivel reduzir o numero de atividades e tornar o0s
processos mais “enxutos”, além de proporcionar uma possivel reducdo de custos
para a Institui¢ao.

No terceiro processo, que trata da manutencdo de veiculos, foi necessario
fazer uma separacdo. Atualmente, o Setor de Transporte do Campus trata toda
manutencdo de veiculos de forma igual, no entanto, o estudo propde a separacao

dos processos em 02 (dois), sendo eles: manutencdo preventiva e manutencao
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corretiva. A partir dessa separacao, € possivel reduzir uma atividade no processo de
manutengao preventiva, juntamente com um envolvido no processo, tornando-o mais
‘enxuto”.

No ultimo processo pesquisado, a melhoria também ocorre, entretanto, ao
invés do processo ser melhorado com a sua reducgdo, ele se torna mais efetivo com
o aumento de 02 (duas) atividades. A proposta foi a exigéncia de relatérios de
viagens também ao motorista terceirizado do Campus, tendo ele que entregar esse
relatorio no Setor de Transporte logo apos a realizacdo da viagem. Através do
aumento dessas atividades, acredita-se que o Setor de Transporte, assim como o
préprio motorista do Campus, passara a ter mais respaldo no que diz respeito as
viagens realizadas e diarias solicitadas ao motorista, portanto, a melhoria no
processo ocorrerda, apesar da particularidade em relacdo as propostas anteriores,
que faz com que o processo aumente ao invés de diminuir.

Por fim, os ganhos alcancados e a maneira pela qual se torna possivel
minimizar custos e aumentar a qualidade na execucéo das tarefas ficam visiveis e
podem ser representados pelos novos mapas de processos propostos. Esta
ferramenta proporciona ainda que a organizagdo conheca detalhadamente seus
processos e a sequéncia em que eles ocorrem, permitindo também que se faca um
registro dessas atividades para que todos tenham acesso e saibam como as coisas
funcionam dentro da Instituicao.

Depreende-se, através dos resultados obtidos nesta pesquisa, que o
mapeamento de processos pode sim trazer grandes beneficios a instituicdo publica
em que for aplicado. Pode-se afirmar que o mapeamento de processos € uma
ferramenta eficaz em relacdo aquilo que se propde, e que a expansao desta
pesquisa e sua aplicacdo em outros setores da Instituicdo, ou até mesmo em outras
unidades do IFSULDEMINAS, poderao trazer ganhos significativos, ndo so para a

Instituicdo, como também para toda a comunidade envolvida em seu meio.
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