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RESUMO

No contexto dos Departamentos de Graduagdo de uma Universidade Federal existem muitos
processos que sdo executados diariamente com o0 objetivo de suportar as atividades
académicas. Embora muitos desses processos sejam suportados por resolucdes, essas nao
sdo suficientes para descrever, de forma detalhada, como as atividades devem ser
executadas, em que ordem, quais as interagdes com outros 6rgdos ou departamentos e quais
0s produtos gerados por esses processos. A falta de uma documentacdo detalhada dos
processos gera davidas para técnicos administrativos, docentes e discentes quando
necessitam interagir com um determinado processo pela primeira vez. Também é comum
certa falta de padronizacdo na execugdo dos processos uma vez que ndo existe um roteiro
padrdo a ser seguido. Este trabalho tem como objetivo modelar e documentar processos de
negocio no contexto dos Departamentos de Graduacdo do Campus Professor Alberto
Carvalho, visando sensibilizar a comunidade académica da necessidade e importancia da

modelagem de processos.



ABSTRACT

In the context of the Academic Departments at a Federal University there are many
processes that run daily in order to support the academic activities. While many of these
processes are supported by resolutions, these are not enough to describe, in detail, how the
activities are to be performed, which are the interactions with other agencies or
departments and what products generated by these processes. The lack of a detailed
documentation of processes generates questions for administrative staff, teachers and
students when they need to interact with a particular process for the first time. It is also
common certain lack of standardization in the execution of processes since there is no
standard script to follow. This study aims to model and document business processes in the
context of the Academic Departments at UFS/ITA, to sensitize the academic community of
the need and importance of process modeling.
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1. INTRODUCAO

A melhoria do desempenho organizacional através da identificacdo, conhecimento e
melhoria dos processos de negdcio tornou-se uma pratica padréo nas diversas organizacoes
de todo 0 mundo (SHARP; MCDERMOTT, 2009). A figura principal dessa préatica, também

conhecida como gestao por processos, € 0 processo de negocio.

Processo de negocio pode ser definido como uma colegéo de atividades relacionadas,
executadas por um ou mais participantes, que tém por objetivo produzir um produto ou
servico para um cliente e agregar valor para a organizacdo (CRUZ, 2006) (SHARP;
MCDERMOTT, 2009) (HAVEY, 2005) (JACKA; KELLER, 2009). O conhecimento dos
processos de negdcio permite que uma organizagdo identifique cenarios que prejudicam o
desempenho operacional. Dentre esses cenarios, podemos destacar: a) desvios nos trabalhos
executados; b) inconsisténcias e ambiguidades que estejam onerando a producdo de produtos
e servigos; ¢) tarefas manuais que podem ser automatizadas; d) tarefas sendo executadas de

forma serial que ndo possuem dependéncia.

O conhecimento efetivo dos processos de negdcio sé pode ser alcancado através da
identificacdo, representacdo e disseminagdo desses processos. Esse conjunto de atividades
faz parte da disciplina conhecida como Modelagem de Processos (SHARP; MCDERMOTT,
2009) (HAVEY, 2005). O objetivo da Modelagem de Processos é entender uma organizagédo
através da representacdo de seus processos. Esse entendimento pode ser utilizado para: a)
entender melhor a organizacdo; b) conscientizar a organizagdo sobre sua importancia; c)
possibilitar a melhoria de processos; d) identificar atividades candidatas a automacdo. Desse
modo, pode-se perceber que a Modelagem de Processos é uma atividade que pode reduzir
custos, reduzir o tempo de execucdo das tarefas e aumentar a qualidade dos produtos e

servigos produzidos por uma organizagao.

Podemos afirmar que todas as organizagOes possuem processos. No entanto, nem
todas as organizagdes conhecem efetivamente seus processos. Na maioria das organizacoes,
0 processo existe, mas ndo estd documentado, padronizado e disseminado. Essa falta de
conhecimento faz com que um mesmo processo seja realizado de maneiras distintas dentro
de uma mesma organizagdo e até mesmo dentro de um mesmo departamento, gerando

conflitos, atrasos, e ma qualidade na produgéo de um produto ou servigo.

Este trabalho tem como objetivo modelar e documentar processos de negécio no

contexto dos Departamentos de Graduacdo do Campus Professor Alberto Carvalho, visando



sensibilizar a comunidade académica da necessidade e importancia da modelagem de

processos.

Este trabalho representa uma extensdo de um trabalho final da disciplina de Topicos
Especiais de Sistemas de Informacdo que teve como objetivo modelar os processos do

Departamento de Sistemas de Informagdo do Campus Professor Alberto Carvalho.

1.1. Objetivos
1.1.1. Objetivo geral

Modelar e Documentar Processos de Negocio no contexto dos Departamentos de
Graduacao do Campus Professor Alberto Carvalho.

1.1.2. Objetivos especificos

e Modelar e Documentar pelo menos dois Processos de Negdcio no contexto dos
Departamentos de Graduagdo do Campus Prof. Alberto Carvalho. (Situagdo AS-IS). De no
minimo dois Departamentos.

e Validar os Processos de Negdcio.
e Analisar as diferencas encontradas durante a Modelagem de Processos.
1.2. Relevancia do trabalho

No contexto dos Departamentos de Graduacdo de uma Universidade Federal existem
muitos processos que sao executados diariamente com o objetivo de suportar as atividades
académicas. Embora muitos desses processos sejam suportados por resolucdes, essas nao
sdo suficientes para descrever, de forma detalhada, como as atividades devem ser
executadas, em que ordem, quais as interacdes com outros 6rgdos ou departamentos e quais
0s produtos gerados por esses processos. Diante de duvidas, sempre é necessario recorrer a
pessoas que ja tenham tido contato com o processo ou 0s departamentos diretamente
afetados pelo mesmo. A falta de uma documentacdo detalhada dos processos gera duvidas
para técnicos administrativos, docentes e discentes quando necessitam interagir com um
determinado processo pela primeira vez. Também é comum certa falta de padronizacdo na
execucdo dos processos uma vez que ndo existe um roteiro padrdo a ser seguido. Nesse
cenario, a documentacdo detalhada de processos dos Departamentos contribuira para a
disseminacdo do conhecimento sobre 0s processos existentes, reduzindo as variacdes de

execucdo e, consequentemente, melhorando a qualidade dos servigos executados.



1.3. Metodologia

Inicialmente, serdo identificadas referéncias para serem utilizadas como base para a
escrita do referencial tedrico. Sera realizada a revisdo da literatura e pesquisa bibliogréafica
sobre Gestdo por Processos, Modelagem de Processos de Negocio, e a linguagem para

modelagem de processos BPMN (Business Process Modeling Notation).

Apls a revisdo da literatura, serdo revisados 0s processos ja modelados do
Departamento de Sistemas de Informacdo. Dentre os processos modelados, serd escolhido
um conjunto de processos que serdo modelados no contexto de outros Departamentos do
Campus Professor Alberto Carvalho. Durante a revisdo dos processos ja modelados, sera

definido um padrédo de documentacdo a ser utilizado no processo de modelagem.

Apos a modelagem dos processos escolhidos, serdo realizadas reunides de validacdo a
fim de validar os processos modelados, analisar as diferencas e identificar oportunidades de
melhoria e padronizacéo.

1.4. Estrutura do trabalho

O restante do trabalho esté estruturado como segue. No capitulo 2 sdo apresentados 0s
principais conceitos sobre o tema do trabalho: Gestdo por Processo, Processo de Negdcio,
Modelagem de Processos, Melhoria de Processos de Negdcio e a linguagem BPMN. No
capitulo 3 sdo descritas as principais atividades realizadas durante o processo de
modelagem, abrangendo a definicdo dos processos, a escolha dos Departamentos, a
definicdo do padrdo de documentacdo das entrevistas e 0 padrdo de documentacdo dos

processos. Finalmente, no capitulo 4 sdo apresentadas as conclus@es do trabalho.



2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Gestao por Processos

Até meados da década de 80 a grande maioria das organizacbes, em funcdo da
estrutura organizacional funcional, tinha como foco principal a especializagéo de atividades.
A busca pela melhoria dos processos na organizacao concentrava-se na eficiéncia em tarefas

departamentais através da racionalizacdo e automacao.

Mudangas na economia, globalizacdo, instabilidades politicas e econémicas, e a
crescente competitividade das empresas fizeram surgir o interesse em melhorar 0s processos

de negdcios dentro das organizagdes.

Na busca por essa melhoria, passou-se a observar que a visdo funcional das
organizacOes trazia os seguintes problemas: a) Falta de visdo de todo o processo; b)
Atividades e métodos aperfeicoavam funcBes ao invés do processo; c¢) Falta de

comunicacéo; d) Interfaces entre fungdes causavam esperas, erros, altos custos e frustragoes.

Em funcdo desses problemas, em meados da década de 1980, comecaram a surgir
trabalhos falando sobre “cross-functional work”. (trabalhos que ultrapassam as divisdes
funcionais). Comeca a surgir a ideia do foco em processos de negécio e ndo em tarefas
funcionais e individuais. Essas ideias puderam ser observadas na industria automobilistica
(uso de engenharia concorrente e times de montagem), nas organizacGes financeiras
(empréstimos), nos trabalhos de William Edward Deming sobre Qualidade e nos trabalhos
de Michael Porter sobre Cadeia de Valor (SHARP; MCDERMOTT, 2009).

Apesar das ideias e trabalhos anteriores terem como foco a gestdo por processos,
somente a partir de 1990 com o artigo de Michael Hammer sobre Reengenharia de Processos
de Negocio: “Reengineering Work: Don’t Automate, Obliterate” (HAMMER, 1990) € que a
ideia da gestdo por processos comegou a ser largamente adotada pelas empresas. A ideia por
tras da Reengenharia de Processos de Negdcio é fazer com que as empresas repensem 0S
processos de negdcio - de forma radical - para alcancar melhoria nos servigos para clientes,

reduzir custos e tornarem-se mais competitivas.

Qual era a tese de Michael Hammer? Em 1990, muitas empresas norte-americanas
estavam despreparadas para enfrentar o novo mundo de negdcios, apesar de toda a

reestruturagdo e downsizing dos Ultimos anos. Pesados investimentos em tecnologia



falharam em melhorar o desempenho dos negocios. Era necessario um redesenho radical dos

processos.

Segundo Michael Hammer (1900), as empresas ainda estavam operando com
estruturas que ndo eram mais adequadas para o0 ambiente competitivo da época. As empresas

utilizaram a tecnologia para automatizar as maneiras antigas de se fazer negécio.

Também em 1990, um outro trabalho ajudou na disseminacdo da ideia de Reegenharia
de Processos de Negdcio. “The New Industrial Enginnerig: Information Technology and
Business Process Redesign” (DEVENPORT; SHORT, 1990). O artigo explora em detalhes a
relacdo entre Tecnologia da Informacdo e Reengenharia de Processos de Negocio, e tem
como proposta uma abordagem em cinco passos para redefinir processos em conjunto com

Tecnologia da Informacao.

Em meados da década de 1990, surgiram criticas a respeito da Reengenharia de
Processos. O fracasso de alguns projetos contribuiu para uma ma reputacdo do conceito. No
entanto, grande parte dos problemas da aplicacdo da Reengenharia de Processos de Negdcio
foi em funcdo do abuso e do uso incorreto dos conceitos e principios propostos. Na época,
toda e qualquer aplicacdo de Tecnologia da Informacdo e atividades relacionadas com

Reducéo de Custos era dita Reengenharia de Processos.

Apesar das criticas, a partir da década de 1990, a gestdo por processos tornou-se uma
pratica comum e ganhou ampla aceitacdo na gestdo das organizacdes.

Durante o periodo entre 1996 e 2000, o foco das organizacBes passou a ser
principalmente: a) Internet (e-bussiness, e-commerce, etc.); b) O Bug do Milénio (Y2K) ; c)

a Implantagéo de ERPs (Enterprise Resource Planning).

No entanto, a partir de 2000 alguns acontecimentos fizeram ressurgir a necessidade de
analisar e melhorar os processos de negdcio. Dentre 0s principais acontecimentos, podemos
citar: a) o fracasso das dot com; b) os gastos com Tecnologia da Informacdo e,
principalmente com a implantacdo de ERPs; c) a contragdo econdémica em fungédo da crise de
2008.



2.2 Processos de Negocio
A Visdo ou gestdo por processos, impulsionada pela Reengenharia de Processos, tem

como figura principal o termo processo de negocio.

Um processo de negodcio é uma colecdo de atividades relacionadas, executadas por um
ou mais participantes, que tém por objetivo produzir um produto ou servigo para um cliente

e agregar valor para a organizacao.
Sdo muitas as defini¢cdes encontradas na literatura para processos de negdcio.

Mike Havey (2005) define processo de negdcio com um passo-a-passo de regras

especificas para alcangar a resolucéo de algum problema de negdcio.

Alec Sharp (2009) define processo de negocio neg6cio como uma colecdo de
atividades inter-relacionadas, iniciado como resposta a um determinado evento, que procura
alcancar um resultado discreto e especifico para um cliente e outros interessados no

processo.

As definicdes anteriores enfatizam algumas caracteristicas basicas de um processo de
negocio: a) Pode ser quebrado em atividades mais simples; b) Essas atividades precisam ser
executadas por alguém ou alguma coisa; c) O objetivo principal de um processo de negdcio

é produzir valor para um negdécio, diretamente ou indiretamente.

Como exemplos de processos de negocio, podemos citar: a) Efetuar abertura de uma
conta-corrente para um cliente em uma instituicdo financeira; b) Processar o Pedido de um
cliente em loja de e-commerce; c) Efetuar a matricula de um aluno em alguma instituicdo de
ensino. Todos esses exemplos podem ser quebrados em atividades que sdo executadas por
um ou mais participantes, e possuem como objetivo produzir um produto ou servico. O
processo “Efetuar abertura de conta”, por exemplo, tem como produto final uma conta
aberta para determinado cliente. O processo “Processar pedido” tem como produto final um

pedido de um cliente aceito, identificado e faturado.

Toda e qualguer organizacdo tem seu negocio executado diariamente por seus
processos de negocio. No entanto, nem sempre esses processos estdo explicitos ou sdo
conhecidos pela organizacdo. O conhecimento dos processos de negdcio é importante para
uma organizacéo, pois é através deles que se pode planejar e intensificar se as tarefas estéo
corretas, determinar prioridades e analisar procedimentos a fim de evitar perda de tempo,

repeticéo de tarefas, desmotivacéo e queda de produtividade.



2.3 Modelagem de Processos de Negocio

Segundo Jacka e Keller (2005) Modelagem de processo negocio é uma documentacao
do processo de forma grafica de maneira que qualquer pessoa possa olhar e compreender 0s
processos da organizacdo, e consiga as informacdes necessarias para desenvolver as suas

atividades.

Modelagem de processo € o fluxo de trabalho que demonstra o plano de trabalho que é
iniciado por um evento. Ele mostra a sequencia de etapas e decisdes realizadas pelo um
processo de negdcio que ocorrem entre o evento inicial e o resultado final. Logo, através da
modelagem de processo, pode-se descobrir problemas no desenho do fluxo de trabalho e
pode-se avaliar o processo como um todo (SHARP; MCDERMOTT, 2009).

Desta forma as pessoas das escalas mais baixas das empresas podem entender melhor
0s objetivos e metas das organizacgdes, logo conseguirdo obter melhores resultados em seus

servigos, e assim deixando os clientes mais satisfeitos.

Quando uma empresa pensa em adotar a Modelagem de Processos, ela pensa em
formalizar seu entendimento dos processos atuais, e assim identificar ao longo do caminho
possiveis melhorias, e algumas remocdes de passos ou automacdo de passos manuais, ou

reengenharia de uma parte ou de todo o fluxo do processo.

Modelagem de processos ajuda as empresas a analisar seus objetivos, verificando se 0s

objetivos dos processos se relacionam com o objetivo geral da empresa.

Segundo Jacka e Keller (2005) modelagem de processo é orientada ao cliente, pois
para ter um bom entendimento do processo deve saber o que esta sendo entregue a ele. E se

este produto esta sendo Util.
Os termos mais importantes na modelagem de processo de negdcio sdo (HAVEY,

2005):

e Definicdo do processo: que é o algoritmo basico ou comportamento do

processo.

e Instancia do processo: que é uma ocorréncia de um processo especifico para

uma entrada.

e Atividade ou tarefa: é a etapa de um processo, que envia solicitacdo de um

resultado para outra tarefa no processo.



e Atividade automatizada ou tarefa automatizada: é a etapa de um processo

que ¢ realizado diretamente pelo mecanismo de execucéo.

e Atividade manual ou tarefa manual: € o passo de um processo que €

realizada por um praticante humano.

A figura 01 demostra uma modelagem de processo de negécio referente ao

empréstimo de um livro, onde podemos visualizar todo o fluxo do processo.

Verificar Verificar Efetuar

Cadastro Situacdo Emprestima

solicitar
emprestima

Figura 01: Modelagem de processo de negocio referente a ""Empréstimo de um livro™.

Na modelagem de processo muitas vezes sdo usados simbolos para demostrar o fluxo

das tarefas nos processo de negocio. E estes simbolos sdo caixas linhas e texto.

2.3.1 Classificacéo dos processos de Negocio

Os processos de negdcios, dentro de uma organizacdo, podem ser classificados de
acordo as atividades executadas ou de acordo com o principal interessado no processo. No
primeiro caso, a classificacdo busca identificar os processos que podem ser documentados.
No segundo, a classificacdo busca identificar os processos que sdo prioritarios para uma

organizacao.

De acordo com as atividades executadas, 0os processos podem ser divididos em: a)
Processos executivos ou estratégicos; b) Processos de criacdo e colaborativos; ¢) Processos

transacionais.

Os processos executivos sdo aqueles cujas atividades sdo realizadas pela alta geréncia
e ndo possuem uma sequéncia de passos definida. A intuicdo ou experiéncia de cada gerente
é que determinam os passos a serem seguidos. Além disso, situacfes e cenarios diferentes
exigem processos bem diversos. Desse modo é praticamente impossivel tentar mapear ou

modelar processos dessa natureza.

Os processos de criacdo e colaborativos sdo aqueles utilizados no desenvolvimento de

produtos e servicos, e em campanhas de marketing. Embora algumas poucas atividades



desses processos possam se repetir ao longo do desenvolvimento de diferentes produtos, a
grande maioria das atividades sdo Unicas para cada produto ou servico.

Por outro lado, 0s processos transacionais, representantes dos processos cujas
atividades se repetem com frequéncia, sdo fortes candidatos a serem modelados, pois
apresentam pequenas variagdes ao longo do fluxo de trabalho. Esses processos representam
as atividades de negdcio diarias das organizagoes.

Também podemos classificar os processos pelo principal interessado no resultado do
processo. Nessa divisdo, temos 0s processos primarios e 0s processos de suporte. Os
processos primarios sdo processos que traduzem a existéncia do negocio. Servem,
principalmente, a clientes externos. Por serem 0s processos responsaveis pela producdo de
produtos e servicos, geralmente, sdo processos mais faceis de serem medidos e terem sua
melhoria comprovada. Os processos de suporte servem para atender aos clientes internos de
uma organizacdo. Dentro de uma organizagdo os processos de suporte ainda podem ser
divididos em suporte técnico, processos que lidam com infra-estrutura, e suporte social,
processos que lidam com pessoas. (JACKA; KELLER, 2005)

2.4 Melhoria de Processos de Negdécio

E uma abordagem sistematica para ajudar uma organizagio a organizar Seus processos
a fim de encontrar melhores resultado em seus processos. A melhoria de processos procura
diminuir as variacdes e as perdas na execucdo dos processos de negdcio, de maneira que 0s

recursos sejam utilizados da melhor forma para alcancar o resultado desejado.

Melhoria de processo de negocio é compreender e analisar o processo atual da
organizacao, e verificar o que estd ocorrendo de errado e 0s impactos que esses erros estao
causando na organizacdo. E importante verificar se estas melhorias causario alguma
vantagem para organizacdo e 0s impactos que ela causara, ja que 0 mais importante para

uma organizacao sdo os resultados e a satisfacdo de seu cliente.

Os principais objetivos que queremos alcangar em uma melhoria de processo é
aumentar a qualidade dos servi¢os ou produto de uma organizacdo, aumentar o nivel de
satisfacdo do cliente com a organizacao, reduzir o custo e tempo para alcancar um objetivo,

melhorar o desempenho do negdcio e aumentar a produtividade da organizagéo.

As metodologias para melhoria de processos de negdcio compartilham as seguintes

fases:
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e Estabelecer o contexto, 0 escopo e 0s objetivos do processo: é identificar o
conjunto de processo relacionados, identificar as fronteiras, as atividades e
alguns aspecto da implementacdo do processo atual. E fazer avaliagdes e
identificar objetivos da melhoria.

e Entender o processo atual (as-is): € modelar o processo atual com seu fluxo
de trabalho, e fazer observacdes inicias de fatores que causam impacto no

desempenho do processo atual.

e Projetar o processo futuro (to-be): avaliar o processo final, fazer a
identificacdo de melhorias em potencial, selecionar as melhorias a serem
implementadas, definir as caracteristicas mais importante do processo futuro
e verificar as necessidades necessarias para a implementacdo do processo

futuro, e modelar o processo.

Em um projeto de melhoria de processos, a modelagem de processos e 0s sistemas de
informacdes, embora pecas importantes, sdo apenas alguns dos varios elementos que

suportam 0s processos de negdcio e, consequentemente, os objetivos de uma organizacao.

Todos os elementos que suportam os processos de negdcio, que chamaremos a partir
desse ponto de facilitadores, precisam estar envolvidos em um projeto de melhoria. Dentre

os principais facilitadores, podemos destacar:

e Modelam de processo: sdo 0s passos entre 0 evento inicial e o resultado final.
Os modelos ajudam a descobri problemas no fluxo do trabalho e também

tonam visiveis os outros facilitadores do processo.

e Sistemas de informac6es: sdo facilitadores que ajudam a automatizar ou

suportam 0s processos de negocio.

e Motivacao e meditas de negdcio: sdo os mecanismos implicitos e explicitos

de recompensa dentro de uma organizagé&o.

e Recursos humanos: sdo os conhecimentos, as habilidades e a experiéncia da
equipe de trabalho, como sdo selecionados, treinados e alocados. Logo, um
processo de negdcio exige pessoas certas, com habilidades necessarias no

trabalho adequado.
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e Politicas e regras: sdo 0s guiam dos processos dentro de uma organizacao.

Representam as leis que regulam o processo.

e Facilidades: é o projeto do lugar de trabalho, logo é a infraestrutura fisica
como equipamentos, moveis, iluminagdo, qualidade do ar, e o conforto do

lugar. Estes séo facilitadores de eficiéncia e produtividade.

Os facilitadores precisar suporta uns aos outros. Embora modelagem de processo de
negocio e sistemas de informacdo sejam os mais discutidos atualmente, 0s outros

facilitadores, em muitos cendrios, podem ser mais cruciais para a melhoria dos processos..

Os facilitadores suportam também a missdo, a estratégia, as metas e 0s objetivos da

uma organizagao.

A figura 02 demostra as relacdo entre os facilitadores, o processo de negocio, a

missao, estratégia, objetivos e metas de uma organizacéo.

| Missao, Estrategia, Objetivos e Metas ]
1

Processo de Negocio

1 1 1 1 1 1

Modelagem | | Sistemes de | | Motivagéo € Recursos | |Politicas e | | Facilidades
de Processos | | Informacgdes Medidas Humanns Regras

Figura 02: O relacionamento entre dos Facilitadores, Processo de negocio, a Missao,
Estratégia, Objetivo e Metas.

A missdo representa a esséncia das operacOes de uma empresa, pois ela declara o
porqué da existéncia da empresa em funcdo dos seus produtos ou servicos e clientes que ela
serve. E a maneira como a comunidade, os clientes, empregadores e investidores a

enxergam.

A estratégia representa como a empresa diferencia seus produtos e servicos, e
representa o refinamento de sua missdo. Demonstra 0 motivo pelo qual os clientes escolhem

seus produtos e servigos.

Objetivos demostram a posicdo que uma empresa almeja chegar a um determinado

tempo e espaco. J& metas sdo a segmentacao do objetivo.
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O processo de negdcio tem suas préprias metas e objetivos. Esses objetivos tém que
estar alinhados ao da empresa, pois se eles ndo estiverem bem alinhados com a estratégia da
empresa a melhoria do processo tende a melhorar uma area funcional dentro da organizacao

endoo processo como um todo.

2.5 Business Process Modeling Notation (BPMN)

E uma notagdo padrdo para modelagem de Processos de negécio. O seu principal
objetivo é fornecer uma notacdo facilmente compreendia por todos os que fazem parte do
negocio. Esta a notacdo serve para analistas, desenvolvedores e para os homens de negécio
que vao gerenciar o processo. A BPMN cria uma padronizacdo na modelagem do processo
de negbcio e prove um mecanismo simples para comunicacdo de informacdo entre os
usuarios (implementadores do processo, clientes e fornecedores) (SILVER, 2009)
(CAMPOS, 2013).

A BPMN foi desenvolvida inicialmente pelo BPMI (Business Process Management
Initiative) e, atualmente, € mantida como uma especificagio OMG (Object Management
Group).

O BPMI desenvolveu o padrdo da BPMN em 2001 através de uma formacdo de um
grupo de trabalho. O mesmo foi composto de 58 membros que representaram 35
organizacfes. Em Novembro de 2002 a BPMN 0.9 foi apresentada. No ano seguinte, em
Novembro de 2003, foi apresentada a BPMN 1.0. No ano de 2004 a BPMN apresentou sua

versao 1.0.

Em julho de 2005 a BPMN foi assumida pelo OMG (6rgdo responsavel pela
continuacdo e desenvolvimento do padrdo). E nos dias de hoje a BPMN encontra-se na

versao 2.0.

2.5.1 Business Process Diagram (BPD)

A especificagio BPMN define e utiliza um diagrama principal, o Diagrama de
Processo de Negocio. Este diagrama é baseado na técnica de Fluxograma utilizado para
representar de forma grafica a sequéncia de todas as atividades que ocorrem durante um
processo (SILVER, 2009).
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A figura 03 representar um processo de negécio modelado pelo BPMN.

Um evento de
inicio

Receber
Dinheiro u
Cheque

Gateway

Um evento
Dinheiro ou de fim

Indentificar
Cheque

Y

forma de
pagamento

Preparar
Embalagem

I—> para o Cliente
-

Processar
Cartio de
Crédito

Figura 03: Exemplo de Processo de Negdcio Modelado no BPMN

O papel da BPMN ¢ criar um mecanismo simples e compreensivel para a criagdo de
Modelagem de Processo de Negdcio, que seja capaz de lidar com a complexidade do
Processo de Negocio. Com o objetivo de resolver os requisitos conflitantes, as notagdes
gréficas foram organizadas em categorias especificas de uma maneira que um leitor de um
digrama BPMN possa facilmente compreender os tipos basicos de elementos e entender o
diagrama (BPMN, 2013a).

Segundo Bruce Silver (2009), existem dois grupos de elementos na especificacdo
BPMN, o conjunto principal (Core Element Set) e o conjunto estendido (Extended Set). O
conjunto principal define os elementos béasicos da notacdo BPMN e permite uma notagao
simples para modelagem dos processos. A maioria dos processos de negdcio pode ser
modelada com esses elementos. O conjunto estendido é uma lista completa de elementos da
notacdo BPMN, que suportam situacGes de modelagem mais avancadas. Os elementos
graficos da notacdo sdo suportados por atributos ndo graficos que podem prover informaces
adicionais necessarias para outros prop6sitos na modelagem de processos de negécio.

Segundo (SILVER, 2009) as categorias de elementos basicos da BPMN sao:
e Swinlanes
e Objetos do Fluxo (Flow Objects)
e Objetos de Conexéo (Connecting Objets)
o Artefatos (Artifacts)

Swimlanes (raias) (Tabela 01): funcionam como um mecanismo de organizacdo das
atividades em categorias visuais separadas;



Tabela 01: Swimlanes. (BPMN, 2013)

Objetvo Descricéo Figura

O pool representa um
participante em um processo.
Ele pode ser wusado para
representar uma  unidade
funcional. Exemplo: Vendas.
Ele atua como um container
grafico para dividir um
conjunto de atividades de
outros pools, geralmente no
contexto de situagdes de B2B.

Pool

MNome

Lane € uma subdivisdo dentro
de um pool. Usado para
organizar e categorizar as
atividades.

Lanes

Lane 2

Process 1

Lane 1

Pools sdo utilizados quando o diagrama envolve duas ou mais entidade de negocio ou
participantes que estdo separados fisicamente no diagrama. Logo, ele especifica o que faz
cada um no negacio.
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A figura 04 mostra um exemplo de diagrama Pools.

L]
E=1
=
u
o
P
Y 4
iPedido iConfirmacio
o ! i
= i :
=
A
i [+]
o Processar Pedido
[ =W

Figura 04: Exemplo da utilizagéo de Pools

Lanes sdo utilizados para separar as atividades associadas para uma funcédo ou papel
especifico. Um pool representa uma organizacdo e uma lane representa um ou mais
departamento dentro de uma organizacao.



A figura 05 demostra a utilizagéo de lanes.
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Distribuicio

Processar Pedido

Vendas

Figura 05: Exemplo da utilizacdo de lanes.

Objetos do Fluxo (Flow Objects) (Tabela 02): representam os principias elementos

que definem o comportamento de um Processo de Negdcio;

Tabela 02: Objetos do Fluxo (Flow Objects)

Objetvo

Descricéo

Figura

Eventos

E algo que acontece durante um
processo do negocio. Estes eventos
afetam o fluxo do processo e tem
geralmente uma causa (trigger) ou
um impacto (result). Ha trés tipos
de eventos, baseados sobre quando
afetam o fluxo: inicio (start),
intermediario (intermediate) e fim
(end).

r-"'-'--
I“'*—--

e

_‘,.-;: ==

/:I ! )
L1 |

-

Eventos de

Inicio

Os eventos podem apresentar
marcadores internos para
diferenciar gatilhos ou resultados.
Mensagem marca 0 inicio da
mensagem através da chegada da
mensagem de um participante,
Timer marca o inicio do processo
com data e hora especifica,
Condicional é utilizado quando o
processo € iniciado a partir de uma
condicdo. Sinal indica o inicio do
processo através de um disparo de
um sinal externo.

Qe ®

® ®




Eventos de |Significa o fim de um caminho em
um processo ou subprocesso. Ao
contrario dos eventos de inicio, é
muito comum ter mais de um
evento de fim. Em um processo ou
subprocesso contendo caminhos
paralelos, cada caminho deve
alcancar um evento de fim.
Mensagem deve ser usada quando o
processo € iniciado com o envio de
uma mensagem. Sinal € usado
quando um resultado final tem que
ser capturado por um inicio. Erro é
quando 0 processo ou sobprocesso
termina imediatamente. Terminacéo
comporta-se como o fim de erro. A
diferenca é que ele ndo propaga um
sinal de resultado para nivel acima.
Cancelamento é usado quando um
subprocesso de transacdo falha.

Fim

@ O
®®

Evento de |Representa um sinal de que algo
ocorreu durante um processo ou
subprocesso, isto é, apds um evento
e inicio e antes de um evento de
fim. Timer escuta ou espera por um
sinal do processo. Mensagem envia
ou recebe uma mensagem, um sinal
entre 0 processo e uma entidade
externa. Erro representa um sinal
de excecdo gerado dentro de um
processo.

Intermediarios

© 0
® ©®

Atividade!,2 |[E um termo genérico para um| ¢
trabalho executado. Os tipos de
atividades séo: tarefal e
subprocesso2. O subprocesso é|

Task 1

.,

L

distinguido por uma pequena cruz

no centro inferior da figura. Tarefa| (&%,
de Usuario, realizada por uma Task 2
pessoa (atividade humana) é a

g

tarefa task 3. Tarefa de Servico,
realizada por automacao € a tarefa
task 2

Gateways |E usado para controlar a
divergéncia e a convergéncia da
sequéncia de um fluxo. Assim,
determinard decisdes tradicionais,
como unir ou dividir trajetos.
Exclusivo permite expressar
decisbes em que uma sequéncia de
saida deve ser seguida. Ele é
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representado com X no centro.
Paralelo prové m mecanismo para
sincronizar fluxos paralelos ou criar
fluxos paralelos. E representado
com um + no centro.

Escalation

E um evento intermediario de
fronteira, por padrdo, €é sem
interrupgdo. N&o constitui  a
indicacdo de erro apenas de
processamento adicional. Pode ser
lancado a partir de um evento de
fim ou intermediério.

Nota 1 — Tarefa: a tarefa € a menor unidade de um processo, geralmente atbmica.

Nota 2 — Subprocesso: um subprocesso, dentro de um BPD, é como uma atividade

composta por uma serie de outras atividades, formando um novo fluxo.

Objetos de Conexdo (Connecting Objets) (Tabela 03): sdo utilizados para conectar 0s

objetos de fluxo entre si ou outras informagoes.

Tabela 03: Objetos de Conexao (Connecting Ob

jets) (BPMN 2013)

Objetvo Descrigéo Figura
Fluxo de E usado para mostrar a ordem (sequéncia) N
A com que as atividades serdo executadas em
Sequéncia
um Processo.
Fluxode |E wusado para mostrar o fluxo das O————————— I
mensagens entre dois participantes.
Mensagem g P P
Associacdo |E usada para associar dados, texto e outros| . . . . .. ..

artefatos com os objetos de fluxo. As
associagfes sdo usadas para mostrar as
entradas e as saidas das atividades.

Artefatos (Artifacts) (Tabela 04): sdo usados para fornecer informac6es adicionais,
ilustrando as entradas e as saidas das atividades no processo.

Tabela 04: Artefatos (Artifacts) (BPM

N, 2013).

Objetvo

Descricéo

Figura

Objetos de
Dados

Objeto de Dados é considerado como
Artefato e ndo como Fluxo de Objeto. Ele
ndo afeta o fluxo de mensagem e nem o
fluxo de sequéncia de um processo, mas
fornece informacdo sobre o que 0 processo
faz. E utilizado para  representar
documentos como: fatura, nota fiscal,
ordem de servico, requisi¢do, e-mail e etc.




19

Grupo Um grupo € representado por um retangulo. —_———
E utilizado para agrupamento de atividades ' W
e tarefas. ‘ ‘
Anotacbes |As anotagcbes fornecem informacOes B

adicionais e comentarios para o leitor de um
diagrama BPMN.

A figura 06 demostra a utilizacdo dos objetos de dados em BPMN.

Redigir Parecer]—)[Remsar Parecer

: e
01 SR > ’ ................ ;
Parecer
[Redigido]

Parecer
[Revisado]

Figura 06: Demostra um exemplo de objetos de Dados em uma modelagem BPMN.
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A figura 07 mostra um exemplo de uma implementacdo de um processo de negocio
usado grupo em BPMN.

Redigir Parecer Rewvisar Parecer

-
s e e e e

Figura 07: Demostra um exemplo de Grupo em uma modelagem BPMN.
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A figura 08 é um exemplo de uma modelagem usando anotacdo em BPMN.

Informacio
adicional sobre 0
diagrama

Fedigir Parecer Fevisar Parecer

Figura 08: demostra um exemplo de Anotacdo em uma modelagem BPMN.

2.6 Diretrizes de Modelagem
Sdo as boas praticas ou regras basicas que deveriam ser seguidas para se alcancar
sucesso na modelagem de processo de negocio utilizando BPMN (SILVER, 2009).

e Boas Praticas

o

Faca com que o diagrama represente de forma clara a logica do
processo de negocio sendo modelado.

Crie modelos hierarquicos.

Utilize Black-box Pools para representar participantes externos ou
entidades de negdcio.

Modele participantes internos de um processo como Lanes em um
unico Pool. Rotule as Lanes com papéis ou unidades organizacionais.

Rotule White-box Pools com 0 nome do processo

Apresente fluxos de mensagens entre 0 processo e participantes
externos nos diagramas de alto nivel.

Rotule atividades comegando com Verbos: Processar Pedido, Verificar
Pendéncia, etc.

Quando possivel, rotule gateways exclusivos com uma pergunta
sim/néo, e as saidas (fluxos de sequéncia) com sim e nao.
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o Rotule eventos de inicio que sdo disparados com Mensagens com o
padrdo: Recebe Ordem de Pedido, Recebe Documentagéo.

e Regras Bésicas

o Utilize um evento de inicio em um Processo ou SubProcesso. Utilize
um evento de término para representar o término de cada caminho de
um processo ou subprocesso.

o Todas as atividades, gateways e eventos devem ser conectados atraves
de uma corrente continua de fluxos de sequéncia desde o evento de
inicio até o evento de término.

o Fluxo de sequéncias ndo deve ultrapassar a fronteira de um Pool.

o Fluxo de sequéncias ndo devem ultrapassar a fronteira de um
SubProcesso.

o Fluxo de mensagens ndo podem conectar pontos no mesmo Pool.

o Fluxo de mensagens ndo pode ser conectado a gateways.
3. Modelagem da Situagao Atual (AS-1S)

Neste capitulo sdo descritas as principais atividades realizadas durante o processo de
modelagem, abrangendo a definicdo dos processos, a escolha dos Departamentos, a
definicdo do padrdo de documentacdo das entrevistas, o padrdo de documentacdo dos
processos, e a documentacdo da situacdo atual. A documentacdo da situacdo atual, por
constituir um documento completo, sera apresentada nos apéndices e ndo sera incluida como

secdo desse capitulo.

3.1 Definicédo dos Processos

Apo6s a revisdo dos processos modelados para o Departamento de Sistemas de
Informacéo, foram selecionados os seguintes processos para serem abordados pelo trabalho:
“Solicitar Equivaléncia de Disciplina”, “Requisitar Veiculo” e “Contratar Professor
Substituto”. A selecdo dos processos procurou identificar processos que ocorrem com maior
frequéncia, que possuem interacdes com outras areas, e que apresentam determinado grau de
complexidade.  Os critérios utilizados buscaram incluir processos que apresentam
caracteristicas que podem ser encontradas nos demais processos executados no contexto dos

Departamentos.
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3.2 Escolha dos Departamentos

Além do Departamento de Sistemas de Informacdo, foram selecionados o0s
Departamentos de Administracdo e Ciéncias Contabeis para a execucdo da modelagem de
processos. A escolha dos Departamentos foi seguida de um primeiro contato com os
coordenadores e, posteriormente, com 0s técnicos administrativos dos respectivos

departamentos para agendamento das entrevistas.

3.3 Documentacéo das Entrevistas

A condugdo e documentagcdo das entrevistas seguiu um documento pré-definido
contendo os principais topicos a serem abordados e documentados. O padrao utilizado pode
ser visto no APENDICE I. As entrevistas foram gravadas com a devida permissdo dos
técnicos administrativos com o objetivo de melhor documentar e revisar 0s pontos mais

importantes.

3.4 Documentac¢ao dos Processos

Apos as entrevistas e documentacdo das mesmas, foram preparados documentos de
processos para cada Departamento. Inicialmente foi definido um padréo de documentagdo
para documentar 0s processos. Esse padrdo, apds as validacGes, podera ser revisto e melhor

adaptado as necessidades dos Departamentos.

O padrdo de documentacdo definido procurou criar um documento que possa
contextualizar os processos sendo descritos. Desse modo foram incluidas as seguintes
secdes: a) Introducdo; b) Estrutura Organizacional; c¢) Descricdo dos Papéis; d) Descricdo
dos Grupos; e) Descricdo dos Sistemas; f) Descri¢do dos Processos e suas Atividades; Q)
Glossario; h) Notagdo BPMN.

O APENDICE Il apresenta a documentacdo dos processos do Departamento de

Administracdo utilizando o padrdo de documentacéo descrito.
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4. Conclusoes e Trabalhos Futuros

O conhecimento efetivo dos processos de negocio de uma organizagdo sé pode ser
alcancado através da identificacdo, representacdo e disseminacdo desses processos. No
contexto da Universidade Federal de Sergipe, 0s processos que ocorrem nos Departamentos,
apesar de serem direcionados atraves de resolucées, carecem de uma modelagem detalhada
que possa auxiliar técnicos administrativos, professores e alunos com relacdo as atividades

de cada processo.

Nesse trabalho, foram modelados processos dos Departamentos de Administragéo,
Contabilidade e Sistemas de Informacdo com o objetivo de sensibilizar a comunidade

académica para a necessidade e importancia da modelagem de processos.

ValidacBes iniciais das modelagens dos processos do Departamento de
Administragdo e do Departamento de Sistemas de Informagdo mostraram a necessidade de
novas entrevistas e revisdes a fim de representar com fidelidade os processos inicialmente

modelados.

Como trabalhos futuros temos a validacdo formal dos processos modelados e a
criagdo de um projeto que possa abranger novos processos e 0s demais Departamentos da
Universidade Federal de Sergipe.
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APENDICE |

Anotacoes Modelagem de Processos

1. Dados da Entrevista

Analista (s) de Processos: <Analistas Responsdveis pelo Mapeamento>

Data e Hora: <Data e Hora da Entrevista>

Local: <Local da Entrevista>

Area ou Departamento: <Area ou Departamento de lotacéo dos Entrevistados>
Entrevistados: <Dados Detalhados dos Entrevistados: Nome, Cargo e Fun¢éo>

2. Objetivo da Entrevista
<Descrever o Objetivo da Entrevista. Exemplo: O Objetivo da entrevista é levantar informacbes

sobre o processo XXXX.>

3. Nome do Processo
<Nome do Processo sendo Modelado. O processo possui outros nomes em outros Departamentos

>

4. Participantes
<Quais os papéis que participam do processo ? Nomes e contatos sGo importantes caso seja

necessdrio entrevistar outras pessoas. Os papéis aqui representam os Cargos ou Fungées>

5. Eventos de Inicio
< Quais as vdrias formas desse processo comegar ? >

6. Areas de Interface
< Quais as dreas ou Departamentos que fazem interface com o processo ? Antes do inicio, durante e

ao final do processo>

7. Sistemas Utilizados
< Detalhar os Sistemas Utilizados. Nome do Sistema, Mddulo, etc. Quais as credenciais necessdrias ?

Como obter as credenciais ? >
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8. Documentos Utilizados
< Detalhar documentos utilizados durante o processo. Aqui incluimos os objetos de dados

necessdrios: Documentos, Planilhas, Formuldrios, Informag¢des em Bancos de Dados, etc.>

9. Documentos Produzidos
< Detalhar documentos produzidos durante o processo. Aqui incluimos os objetos de dados

produzidos pelo processo: Documentos, Planilhas, Formuldrios, Informagcbes em Bancos de Dados,
etc.>

10. Atividades
< Descri¢do detalhada das atividades do processo: Descri¢do, Responsdveis, Como se dd o inicio da

atividade, o que ela faz, como termina, as excegdes, etc.>

11. Eventos de Fim
< O que representa o Fim do Processo ? O que foi produzido ou o que ndo foi produzido ? >
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1. Introducéo

O objetivo deste documento é descrever um conjunto de processos que sdo executados no
contexto do Departamento de Administracdo do Campus Prof. Alberto Carvalho na
Universidade Federal de Sergipe.

2. Estrutura Organizacional

A Universidade Federal de Sergipe esta constituida por dois subsistemas interdependentes: o
Subsistema de Administracdo Geral (SAG) e o Subsistema de Administracdo Académica
(SAA).

O Departamento de Administracdo, como unidade organizacional, encontra-se no
Subsistema de Administragdo Académica.

2.1. Subsistema de Administracéo Geral (SAG)
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Organograma Administrativo



Orgéo

Descricao

COGEPLAN
(Coordenacéo Geral de
Planejamento)

Orgdo de direcéo e assessoramento da Universidade Federal
de Sergipe, no ambito das respectivas areas de atuacao.

CONEPE
(Conselho do Ensino, da Pesquisa e
da Extensao)

Orgéo normativo, deliberativo e consultivo superior da
Universidade em matéria de ensino, pesquisa e extensao.

CONSU
(Conselho Universitario)

Orgdo méaximo de natureza normativa, consultiva e deliberativa
da Universidade em matéria administrativa e
de politica universitaria.

GABINETE DO REITOR

Orgéo responsavel pela prestaco de servigos de secretaria e
apoio administrativo ao Reitor.

GABINETE DO VICE-REITOR

Orgéo responsavel pela prestaco de servigos de secretaria e
apoio administrativo ao Vice-Reitor.

GRH
(Geréncia de Recursos Humanos)

Orgéo de diregdo e assessoramento da Universidade Federal de
Sergipe, no ambito das respectivas areas de atuacao.

PGE
(Procuradoria Geral)

Orgéo responsavel pelos assuntos de natureza juridica da
Universidade Federal de Sergipe.

POSGRAP
(Pré6-Reitoria de Pés-Graduacdo e
Pesquisa)

Orgéo encarregado de planejamento, coordenac&o, supervisio,
integracdo e divulgacdo das atividades de pesquisa e didatico
cientificas relacionadas com o ensino da Pés-Graduacdo lato-
sensu e stricto-sensu e exerce suas fungdes com apoio de
subunidades organicamente articuladas.

PREFCAMP
(Prefeitura da Cidade Universitéaria)

Orgéo responsavel pela administracdo do Campus
Universitério, exercendo suas fun¢des com apoio de
subunidades organicamente articuladas.

PROAD
(Pré-Reitoria de Administracao)

Orgao encarregado do planejamento, coordenaco, supervisio e
execucdo das atividades de administracédo, recursos financeiros
e materiais da Universidade Federal Sergipe, exercendo suas
fungdes com apoio em subunidades organicamente articuladas.

PROEST
(Pré6-Reitoria de Assuntos
Estudantis)

Orgao encarregado do planejamento, coordenagao e supervisio
de assisténcia e de integracdo dos discentes as atividades
universitarias, bem como a complementagéo do
desenvolvimento fisico, cultural e recreativo dos integrantes do




Corpo Discente da Universidade Federal Sergipe, exercendo
suas funcgdes com apoio em subunidades organicamente
articuladas

PROEX
(Pré-Reitoria de Extensao e
Assuntos Comunitarios)

Orgao encarregado do planejamento, coordenagio e supervisio
da atividade de extensdo da UFS, utilizando como base 0s
Departamentos ou atuando através dos 6rgaos suplementares e
exercerd suas funcbes com apoio de subunidades organicamente
articuladas.

PROGRAD
(Pré-Reitoria de Graduacao)

Orgéo encarregado do planejamento, coordenagio e supervisio
das atividades didatico-pedagdgica e cientificas relacionadas
com o ensino da graduacéo e exerce suas fungdes com apoio de
subunidades organicamente articuladas,




2.2. Subsistema de Administracdo Académica (SAA)
==
[ |
CONSU CONEPE
GABINETE DO REITOR
1|
GABINETE DO
VICE-REITOR
| | | |
CENTRO DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS CENTRO DE EDUCAGAO CENTRO DE CIENCIAS CAMPUS ALBERTO CAMPUS DE CAMPUS CIENCIAS DA
SOCIAIS APLICADAS EXATAS E TECNOLOGIA £CiEncias HuManas | JBioLoGICAS E DA SAUDE CESAD CARVALHO (ftabaiana) LARANJEIRAS SAUDE DE LAGARTO
Organograma académico
Orgéo Descricio
Campus Alberto Carvalho O Campus Universitario Prof. Alberto Carvalho
(Itabaiana) engloba 10 departamentos e é regimentalmente

classificado como Centro, dentro da estrutura da
UFS.

Campus Ciéncias da Saude de
Lagarto

O Campus de Lagarto engloba 9 ndcleos. Nesse
campus foram implantados cursos de graduacdo na
area de salde.

Campus de Laranjeiras

O Campus de Laranjeiras engloba os nuacleos de
Arqueologia, Arquitetura e Urbanismo, Danga,
Museologia e Teatro, pelo fato de terem afinidades
artisticas, culturais e histérica com a tradicdo do
municipio.

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da
Saude

O Centro de Ciéncias Biologicas e da Satde - CCBS
- ¢ formado por 14 departamentos e 9 nlcleos .

Centro de Ciéncias Exatas e
Tecnologia

O Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET —
é formado por 9 departamentos e 5 nucleos.

Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas

O Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas - CCSA - é
formado por 5 departamentos e 4 nucleos.

Centro de Educacéo e Ciéncias
Humanas

O Centro de Educacéo e Ciéncias Humanas - CECH -
é formado por 10 departamentos e 3 nucleos.

CESAD

O Centro de Educacdo Superior a Distancia - CESAD
- oferece ao aluno de EAD maior facilidade de
acesso as tecnologias da informacao e da
comunicagdo em laboratdrios mais proximos de sua
moradia, garantindo, assim, mais interagdo com 0s
tutores, professores, equipes de EAD e colegas de
curso.




2.3. Subsistema do Campus Prof. Alberto Carvalho (Itabaiana)

Campus Alberto
Carvalho
(Itabaiana)

Cepartamento de

Ciéncias Contabeis

Departamento de
Educagdo

Departamento de
Geografia

Departamento de
Administracie

Uepartamento de
Sislemas de
Informacio

Departamento de
Letras

Departamento de

Matematica

Departamento de

Quirmnica

Departamento de

Fisica

Departamento de
Biociéncias




Orgéo

Descricao

Departamento de Administragéo

O Departamento de Administracdo esta situado no Bloco D,
térreo, do campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade
Federal de Sergipe. E responséavel pelo curso de Administracio do
campus de ltabaiana.

Departamento de Biociéncias

O Departamento de Biociéncias esta situado no Bloco D, térreo,
do campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade Federal de
Sergipe. E responsavel pelo curso de Licenciatura em Ciéncias
Biologicas do campus de Itabaiana.

Departamento de Ciéncias Contabeis

O Departamento de Ciéncias Contabeis esta situado no
Prédio da Didatica | - andar superior, do campus Prof. Alberto
Carvalho, da Universidade Federal de Sergipe. E responsavel pelo
curso de Ciéncias Contabeis do campus de Itabaiana.

Departamento de Fisica

O Departamento de Fisica esta situado no Bloco D, térreo, do
campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade Federal de
Sergipe. E responsavel pelo curso de Licenciatura em Fisica do
campus de ltabaiana.

Departamento de Geografia

O Departamento de Geografia esta situado no Bloco D, térreo, do
campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade Federal de
Sergipe. E responséavel pelo curso de Licenciatura em Geografia
do campus de Itabaiana.

Departamento de Letras

O Departamento de Letras esta situado no Bloco D, andar
superior, do campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade
Federal de Sergipe. E responsével pelo curso de Licenciatura em
Letras do campus de Itabaiana.

Departamento de Matematica

O Departamento de Matematica estd situado no Bloco D, andar
superior, do campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade
Federal de Sergipe. E responsével pelo curso de Licenciatura em
Matematica do campus de Itabaiana.

Departamento de Educacéo

O Departamento de Educacéo esta situado no Bloco D, térreo, do
campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade Federal de
Sergipe. E responsavel pelo curso de Licenciatura em Pedagogia
do campus de Itabaiana.

Departamento de Quimica

O Departamento de Quimica esta situado no Bloco D, andar
superior, do campus Prof. Alberto Carvalho, da Universidade
Federal de Sergipe. E responsavel pelo curso de Licenciatura em
Quimica do campus de Itabaiana.

Departamento de Sistema de
Informacéo

O Departamento de Sistemas de Informacao esta situado no Bloco
D, andar superior, do campus Prof. Alberto Carvalho, da
Universidade Federal de Sergipe. E responséavel pelo curso de
Bacharelado em Sistema de Informagdo do campus de Itabaiana.



https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=190
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=191
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=192
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=193
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=194
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=195
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=196
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=197
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=198
https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/departamento/portal.jsf?lc=pt_BR&id=198
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3. Descricao dos Papéis

Papel

Descricao

DACI (Departamento
de Administracdo)

O DACI é o Departamento de Administracdo da Universidade Federal de Sergipe, do
campus de Itabaiana.

Professor

Professor do DACI, da Universidade Federal de Sergipe.

CICADT

A coordenacdo de Assuntos Internacionais e

de Capacitacdo Docente e Técnico (CICADT) é 0

orgao responsavel pela coordenacdo e acompanhamento da capacitacdo docente e técnica e
pela articulacdo de convénios internacionais na Universidade Federal de Sergipe.

DITRAN (Diviséao de
transporte)

O DITRAN ¢ a divisdo de transportes da Universidade Federal de Sergipe.

PROEST (Pro-Reitoria
de Assuntos
Estudantis)

A PROEST ¢ a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis da Universidade Federal de Sergipe.

Reitor

Reitor da Universidade Federal de Sergipe

GRH (Gerencia de
Recursos Humanos)

GRH ¢ a geréncia de recursos humanos da Universidade Federal de Sergipe.

SEAP
(Secretaria Académico-
Pedagdgica)

A Secretaria Académico-Pedagdgica € o 6rgdo responsavel pela operacionaliza¢do dos
servigos académicos e pedagdgicos do Campus e € constituida das seguintes unidades
funcionais: Subsecretaria Académica e Subsecretaria Pedagdgica.

4. Descricao dos Grupos

Papel Descricao

Banca Examinadora

A banca examinadora é composta por
professores do departamento de
Administracdo, e é geralmente utilizada em
processos seletivos para contratacédo de
novos professores.

Supervisor Académico Interno

O supervisor académico interno é um
membro do conselho departamental do
DACI, eleito para analisar a solicitagéo de
afastamento para pds-graduacdo Stricto
Sensu, enviada por algum professor efetivo
do departamento.
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5. Descricao dos Sistemas

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC)

Nome do Sistema:

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC)

Nome do Mdédulo:

SIPAC — Portal Administrativo — Requisi¢des — Reserva
de Veiculo — Cadastrar Requisi¢ao

Descricao:

O SIPAC oferece operacdes fundamentais para a gestdo das
unidades responsaveis pelas financas, patrimonio e contratos
da UFS, sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa
instituicdo. O sistema SIPAC integra totalmente a area
administrativa desde a requisicdo (material, prestacdo de
servigo, suprimento de fundos, diérias, passagens,
hospedagem, material informacional, manutencéo de
infraestrutura) até o controle do orcamento distribuido
internamente. No SIPAC, cada unidade administrativa
poSsui seu or¢camento e a autorizacdo de qualquer despesa,
por unidade, devera ocorrer, previamente, neste sistema,
antes mesmo de ser executada no SIAFI. Alem das
requisicdes e do controle orcamentario, o SIPAC controla e
gerencia: compras, licitagdes, boletins de servigos,
liquidacdo de despesa, manutencédo das atas de registros de
precos, patriménio, contratos, convénios, obras, manutencao
do campus, faturas, bolsas e pagamento de bolsas,
abastecimento e gastos com veiculos, memorandos
eletrénicos, tramitacdo de processos dentre outras
funcionalidades.

Area Responsavel:

Nomes: DITRAN
Telefone: 2105-6953
e-mail: ditran@ufs.br

Ajuda:

Manual para auxiliar solicitacfes de Transporte ao DITRAN
utilizando os veiculos da UFS :
https://www.sipac.ufs.br/public/jsp/portal.jsf



mailto:ditran@ufs.br
https://www.sipac.ufs.br/public/jsp/portal.jsf
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6. Processos
6.1. Conceder Equivaléncia de Disciplina

O objetivo desse processo é conceder equivaléncia de disciplina. O processo inicia quando o
aluno solicita ao DAA abertura de processo de equivaléncia de disciplina. O DAA identifica
0 departamento do curso em que o aluno esta vinculado e encaminha o requerimento para o
mesmo. Ja em mdos do departamento, o requerimento é vinculado a uma tabela de
equivaléncia e encaminhado para o Comissédo de professores do DACI. A comissdo analisa a
ementa das duas disciplinas possivelmente equivalentes e da sua consideracao final, (como
deferida ou ndo deferida). O processo € apresentado em reunido do conselho do
departamento, avaliado, assinado pelo chefe do colegiado e encaminhado para o DAA. O
DAA atualizara o histérico do aluno com a disciplina somente se a disciplina for deferida, e
encaminhard o processo a SEAP para que o aluno possa tomar ciéncia do resultado do
Processo de Equivaléncia.

DAA

DAC

Equivaléncla de Disclplina

or DACH

Dar parecer
DEFERIDA ou NAG
DEFERIDA

Comissio de profess:
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6.1.1 Analisar Requerimento

DAA ou a SEAP recebe e analisa a requisicao de equivaléncia de disciplina solicitada pelo
aluno. E utilizado o sistema SIPAC para fazer o0 acompanhamento do processo.

a) Responséaveis pela Atividade: DAA-Departamento de Administracdo Académica.

b) Documentos Utilizados: Requerimento preenchido pelo aluno informando as
equivaléncias solicitadas.

c) Sistemas Utilizados: - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
(SIPAC).

6.1.2 Encaminhar requerimento para o DACI

DAA ou a SEAP identifica o curso que o aluno esta matriculado e faz o encaminhamento
para o Departamento responsavel. E utilizado o sistema SIPAC para auxiliar essa atividade.

a) Responsaveis pela Atividade: DAA-Departamento de Administracdao Académica.

b) Documentos Utilizados: Requerimento.

c) Sistemas Utilizados: Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC).

6.1.3 Receber Requerimento

DACI recebe requerimento do DAA.

a) Responsaveis pela atividade: DACI — Departamento de Administracéo.
b) Documentos Utilizados: Néo é utilizado nenhum documento.
c) Sistemas utilizados: Néo é utilizado nenhum sistema.

6.1.4 Anexar ementa de disciplina ao processo

DACI anexa ementa da disciplina ao processo de solicitacdo de equivaléncia caso a
Disciplina seja de responsabilidade do departamento. Caso contrario, o processo é enviando
para o departamento que é responsavel pela oferta da disciplina.

a) Responsaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa da disciplina que foi solicitada a equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema.
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6.1.5 Identificar o departamento que oferta a disciplina

DACI deve identificar qual o departamento oferta a disciplina solicitada pelo aluno.

a) Responséaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa da disciplina solicitada a equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.

6.1.6 Encaminhar anexo do processo a Comissao

Caso a disciplina solicitada seja ofertada pelo DACI, o chefe do departamento devera
encaminhar o processo a comissao.

a) Responsaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa da disciplina solicitada a equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.

6.1.7 Encaminhar anexo do processo para departamento que oferta
disciplina

Caso a disciplina solicitada ndo seja ofertada pelo DACI, o chefe do departamento devera
encaminhar processo ao departamento responsavel.

a) Responsaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa da disciplina solicitada a equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.

6.1.8 Receber Processo de Equivaléncia

Apdbs encaminhar ao departamento responsavel pela disciplina e o mesmo realizar a
equivaléncia, o DACI recebe o processo de volta para dar continuidade ao mesmo.

a) Responsaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Néo é utilizado nenhum documento.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.
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6.1.9 Apresentar Processo em reuniao do colegiado

Apos ter sido feita a equivaléncia da disciplina o processo deve ser apresentado em reunido
do colegiado.

a) Responsaveis pela atividade: DACI.
b) Documentos Utilizados: Néo é utilizado nenhum documento.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.

6.1.10 Assinar processo de Equivaléncia pelo Presidente do colegiado

Em reunido do colegiado o processo de equivaléncia é apresentado e assinado pelo
presidente do colegiado.

a) Responsaveis pela atividade: DACI e Presidente do Colegiado.
b) Documentos Utilizados: Néo é utilizado nenhum documento.
c) Sistemas utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema.

6.1.11 Encaminhar processo ao DAA

Apds apresentacdo e assinatura do processo na reunido de colegiado, o processo é
encaminhado ao DAA.

a) Responsaveis pela atividade: DACI e Presidente do Colegiado.
b) Documentos Utilizados: Ementa com a disciplina feita a equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema.

6.1.12 Receber Processo de Equivaléncia

Apos ser feita a equivaléncia da disciplina, o departamento envia o processo e 0 DAA recebe
0 mesmo.

a) Responsaveis pela atividade: DAA.

b) Documentos Utilizados: Ementa com a disciplina feita a equivaléncia e devidamente
assinada pelo departamento responsavel.

c) Sistemas utilizados: Nao utilizar nenhum sistema.
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6.1.13 Atualizar historico do aluno

Recebido do departamento o processo, 0 DAA atualiza o histérico do aluno de acordo com o
resultado do processo de deferimento ou néo deferimento da disciplina.

a) Responsaveis pela atividade: DAA.
b) Documentos Utilizados: Historico do aluno.
c) Sistemas utilizados: SIGAA.

6.1.14 Encaminhar processo para SEAP

Encaminhar o processo com o resultado da solicitacdo de equivaléncia da disciplina para a
SEAP — Secretaria Académico Pedagdgica do Campus Itabaiana

a) Responsaveis pela atividade: DAA.
b) Documentos Utilizados: Processo de equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: SIGAA.

6.1.15 Receber anexo do processo e ementa

Comissao de professores do departamento de DACI recebe a solicitacdo de equivaléncia da
disciplina que leciona.

a) Responsaveis pela atividade: Comissao professores do DACI.
b) Documentos Utilizados: Processo de equivaléncia.
c) Sistemas utilizados: Néo é utilizado nenhum sistema.

6.1.16 Analisar se existe equivaléncia entre as disciplinas

Comissdo de professores do departamento de DACI analisa se existe equivaléncia da
disciplina solicitada com a ementa da disciplina do curso.

a) Responsaveis pela atividade: Professor do DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa da disciplina.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.
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6.1.17 Dar parecer DEFERIDA ou NAO DEFERIDA

A Comisséo de Professores DACI compara e analisa a ementa das disciplinas para dar o
parecer de deferimento da solicitacéo.

a) Responsaveis pela atividade: Professor do DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa das disciplinas.
c) Sistemas utilizados: Nao € utilizado nenhum sistema.

6.1.18 Encaminhar para o DACI

Apds analisar as equivaléncias das disciplinas, comissdao de professores encaminha as
ementas analisadas ao chefe do departamento.

a) Responsaveis pela atividade: Professores do DACI.
b) Documentos Utilizados: Ementa das disciplinas.
c) Sistemas utilizados: Néo € utilizado nenhum sistema.
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6.2. Requisitar Veiculo

O objetivo desse processo € fazer uma requisicao de veiculo. O processo inicia com uma
solicitacdo feita por um aluno ou professor ao Departamento de Administragdo. O técnico
administrativo faz uma solicitacdo através do sistema SIPAC, no qual € preenchido um
formulé&rio com os dados dos alunos e um oficio feito pelo professor responsavel pela
viagem com o objetivo da mesma. Posteriormente, o0 DITRAN verifica a disponibilidade do
veiculo e DEFERE ou INDEFERE a solicitacdo de veiculo. Ao final, o resultado da
solicitacdo é divulgado através do sistema SIPAC.

Alunos/Professores

viagem e osdados alunx

DA

Requisitar Veiculo

DITRAN

Informar DACI
e 0 veiculo

que o veict
foi indeferida,

0
izafio sem

Informar via o
sistema SIPAC
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6.2.1 Receber solicitacao para requisitar um veiculo

A solicitacdo é feita por um aluno ou professor. A solicitacédo € recebida por um funcionéario
(professor ou técnico administrativo) do DACI (Departamento de Administracdo) da UFS
(Universidade Federal de Sergipe).

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é feito por um técnico administrativo, mas
também pode ser recebida por um professor.

b) Documentos Utilizados: Nao € utilizado nenhum documento nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: Nao é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nao é gerando nenhum documento nesta atividade.

6.2.2 Requisitar veiculo no sistema SIPAC.

Departamento de Administracdo faz a requisicdo de veiculo via sistema SIPAC.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Pode-se utilizar como ajuda o Manual para auxiliar solicitacdes
de Transporte ao DITRAN utilizando os veiculos da UFS. O documento encontra-se no
seguinte site: https://www.sipac.ufs.br/public/jsp/portal.jsf.

c) Sistemas Utilizados: SIPAC. E necessaria uma senha administrativa (todo servidor pode
possuir uma). O sistema pode ser acessado em: https://www.sistemas.ufs.br/sipac/.

d) Documentos Gerados: Néo é gerando nenhum documento nesta atividade.

6.2.3 Preencher o formulario de solicitacéo.

E preenchido um oficio com os pré-requisitos da instrugdo normativa 01/2008/PROEST.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: A instrucdo normativa 01/2008/PROEST, disponivel em:
http://proest.ufs.br/sites/default/files/6/instrucao_normativa.pdf, descreve o que deve conter
nesse oficio.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Oficio.

6.2.4 Verificar se a solicitacdo esta dentro do prazo.

DITRAN verifica se a solicitagdo do veiculo esta dentro do prazo.

a) Responsaveis pela Atividade: DITRAN.

b) Documentos Utilizados: Nao € utilizado nenhum nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ndo € gerado nenhum documento nesta atividade.
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6.2.5 Verificar Disponibilidade de veiculo.

DITRAN verifica se tem algum veiculo disponivel para a data que foi feita a solicitacao.

a) Responsaveis pela Atividade: DITRAN.

b) Documentos Utilizados: Nao € utilizado nenhum nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: Nao é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nao € gerado nenhum documento nesta atividade.

6.2.6 Informar ao DACI que o veiculo foi indeferido.

DITRAN informa ao DACI que o veiculo foi indeferido via SIPAC.

a) Responsaveis pela Atividade: DITRAN.

b) Documentos Utilizados: N&o é utilizado nenhum nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: N&o é gerado nenhum documento nesta atividade.

6.2.7 Informar a DACI que existem veiculos disponiveis.

DITRAN informa ao DACI que existem veiculos disponiveis via SIPAC.

a) Responsaveis pela Atividade: DITRAN.

b) Documentos Utilizados: Nao € utilizado nenhum nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ndo € gerado nenhum documento nesta atividade.
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6.3. Contratar professor substituto

O objetivo desse processo € realizar a contratacdo de um professor substituto para o
departamento de Administracdo (DACI). O processo inicia quando um professor efetivo
comunica ao DACI que ira se afastar por um determinado tempo de sua fungdo. Logo apos
ser informado do afastamento do professor, o departamento de Administracdo (DACI)
define uma banca, composta por professores do proprio departamento, que futuramente sera
responsavel pela avaliacdo dos candidatos a ocupar a vaga de professor substituto. O
préximo passo é preencher modelo de solicitacdo de abertura do edital. A proxima atividade
é o envio do documento de solicitacdo de abertura de edital para contratagdo de professor
substituto, produzido na tarefa anterior, para a Geréncia de Recursos Humanos (GRH) da
Universidade Federal de Sergipe (UFS). O envio é feito através de malote. Apds o envio do
documento para GHR o departamento de Administracdo (DACI) recebe do GRH a resposta
sobre o pedido de abertura de edital. Ela pode ser deferida ou ndo deferida. Se a resposta for
negativa o departamento de administracdo (DACI) ira avaliar se existe a possibilidade de
melhorar a fundamentacdo dos documentos de solicitacdo de abertura de edital para
contratacdo de professor substituto. Se o DACI identificar que existe como melhorar 0s
documentos de solicitacdo de abertura de edital para contratacdo de professor substituto, a
proxima atividade é fazer a melhoria da fundamentacdo dos documentos. Logo apds o
término do tempo de inscricdo o DACI ir4 receber do GRH a lista de inscritos para o
processo seletivo de contratacdo de professor substituto. Ao receber essa lista, 0 DACI a
encaminha para a banca examinadora. Logo ap6s o termino das inscricdes o conselho do
DACI faz o cronograma da realizacdo da prova e o envia para 0 GHR com as data e hora da
prova, e faz a escolha do tema da prova didatica. O préximo passo € a realizacdo da prova
didatica que é realizada pela banca examinadora na data e hora que esta no cronograma
enviando para 0 GHR. Apés a realizagdo da prova didatica, é feita a avaliacdo da mesma. A
banca examinadora realiza a prova de titulos com os candidatos a vaga de professor
substituto. Em seguida faz o quadro de notas e o relatério com as conclus@es das provas. O
préximo passo € o DACI enviar o resultado da avaliacdo, feita pela banca examinadora, a
GRH. Ao final do processo, poderad haver a contratacdo do professor substituto ou ndo. Se
ndo houve nenhum a provado se reinicia todo o processo.
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6.3.1 Receber comunicado de afastamento temporario de um professor efetivo

O comunicado, ao departamento de Administracdo (DACI), é feito por um professor efetivo
que ira se afastar temporariamente de suas fun¢des. O comunicado pode ser recebido por um
professor ou técnico administrativo do DACI.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é feito por um técnico administrativo, mas
também pode ser recebido por um professor.

b) Documentos Utilizados: Nao é utilizado nenhum documento nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nao é gerando nenhum documento nesta atividade.

6.3.2 Definir banca examinadora

O Departamento de Administracdo define uma banca, composta por professores do préprio
departamento, que futuramente serd responsavel pela avaliacdo dos candidatos a ocupar a
vaga de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Todos os membros que possuem direito a voto nas reunides
departamentais.

b) Documentos Utilizados: Nao € utilizado nenhum documento nesta atividade.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nao é gerando nenhum documento nesta atividade.

6.3.3 Preencher modelo de solicitacdo de abertura de edital para contratacéo de
professor substituto

O Departamento de Administracdo preenche o modelo de solicitacdo de abertura de edital
para contratacdo de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Portaria n® 3162/2012/UFS — A qual define os procedimentos do
processo seletivo simplificado. E a Resolugdo n® 006/1999/CONSU — A qual regulamenta a
contratacdo temporaria de um professor substituto.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ao final da atividade é gerado o documento de solicitacdo de
abertura de edital para contratacao de professor substituto.



24

6.3.4 Enviar documento de solicitacdo de abertura de edital para a
Geréncia de Recursos Humanos.

O Departamento de Administracdo envia o documento de solicitacdo de abertura de edital
para contratacdo de professor substituto, produzido na tarefa anterior, para a Geréncia de
Recursos Humanos (GRH) da Universidade Federal de Sergipe (UFS). O envio é feito
através de malote.

a) Responséaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Solicitacdo de abertura de edital para contratacdo de professor
substituto.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Néo é gerado nenhum documento nesta atividade.

6.3.5 Receber resposta da GRH sobre a solicitacédo de abertura de edital

O Departamento de Administracdo recebe do GRH a resposta sobre o pedido de abertura de
edital. Ela pode ser deferida ou ndo deferida.

b) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

c) Documentos Utilizados: Solicitacdo de abertura de edital para contratacdo de professor
substituto.

d) Sistemas Utilizados: Néo é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

e) Documentos Gerados: N&o é gerado nenhum documento nesta atividade.

6.3.6 Avaliar se é possivel melhorar a fundamentacao dos documentos de
solicitacao

O Departamento de Administracdo ira avaliar se existe a possibilidade de melhorar a
fundamentacdo dos documentos de solicitacdo de abertura de edital para contratacdo de
professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente € um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Solicitacdo de abertura de edital para contratagcdo de professor
substituto.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ndo € gerado nenhum documento nesta atividade.
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6.3.7 Melhorar a fundamentac¢ao dos documentos

O Departamento de Administracdo ird melhorar a fundamentacdo dos documentos de
solicitacdo de abertura de edital para contratacdo de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente € um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Solicitagdo de abertura de edital para contratagdo de professor
substituto.

d) Sistemas Utilizados: Néo é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

¢) Documentos Gerados: N&o é gerado nenhum documento nesta atividade.

6.3.8 Receber lista final de inscritos para processo seletivo

O Departamento de Administracdo ira receber do GRH a lista de inscritos para o processo
seletivo de contratagédo de professor substituto. Ao receber essa lista, 0 DACI a encaminha a
banca examinadora.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente € um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: Lista final de inscritos para o processo seletivo de contratacdo de
professor substituto.

d) Sistemas Utilizados: N&o € utilizado nenhum sistema nesta atividade.

¢) Documentos Gerados: N&o é gerado nenhum documento nesta atividade.

6.3.9 Fazer cronograma de provas

O conselho do DACI, criado no inicio do processo, ira elaborar o cronograma com as datas e
horéarios das provas a serem aplicadas aos candidatos inscritos para o processo seletivo de
contratacdo de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: O conselho DACI.

b) Documentos Utilizados: Lista final de inscritos para o processo seletivo de contratacao de
professor substituto, portaria n® 3162/2012/UFS e resolucéo n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Cronograma com datas e horarios das provas.

6.3. 10 Enviar o cronograma de provas para o GRH

O conselho do DACI enviara o cronograma com as datas e horarios das provas 8 GRH.

a) Responsaveis pela Atividade: O conselho DACI.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas.
c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.
d) Documentos Gerados: Nenhum documento é gerado nesta atividade.
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6.3.11 Escolher o Tema da prova didatica

O conselho do DACI, faz a escolher do tema da prova didatica.

a) Responséaveis pela Atividade: O conselho DACI.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas.
c) Sistemas Utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema nesta atividade.
d) Documentos Gerados: Nenhum documento € gerado nesta atividade.

6.3.12 Realizar prova didatica

A banca examinadora ira realizar a prova didatica com os candidatos a vaga de professor
substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Banca examinadora.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas, portaria n°
3162/2012/UFS e resolucao n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ata da prova didatica.

6.3.13 Fazer avaliacdo das provas da prova didatica

A banca examinadora ira elaborar a avaliacdo das provas de didatica dos candidatos a vaga
de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Banca examinadora.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas, portaria n°
3162/2012/UFS e resolucdo n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Resultado da avaliagéo.

6.3.14 Realizar prova de titulos

A banca examinadora iré realizar a prova de titulos com os candidatos a vaga de professor
substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Banca examinadora.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas, portaria n°
3162/2012/UFS e resolucéo n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Ata da prova de titulos.
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6.3.15 Fazer quadro de notas

A banca examinadora ir& elaborar o quadro de notas, de acordo com os resultados de cada
candidato nas provas realizadas anteriormente.

a) Responsaveis pela Atividade: Banca examinadora.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas, portaria n°
3162/2012/UFS e resolucao n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: Nao é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Quadro de notas.

6.3.16 Fazer relatério conclusivo

A banca examinadora ird fazer um relatério com as conclusdes do processo seletivo para
contratacdo de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Banca examinadora.

b) Documentos Utilizados: Cronograma com datas e horarios das provas, portaria n°
3162/2012/UFS e resolucao n° 006/1999/CONSU.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Relatorio conclusivo.

6.3.17 Enviar resultado da avaliacdo a GRH

O DACI ira enviar o resultado da avaliacao, feita pela banca examinadora, a GRH.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente é um técnico administrativo.

b) Documentos Utilizados: N&o € utilizado nenhum documento nesta atividade.
c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nenhum documento é gerado nesta atividade.

6.3.18 Verificar se houve aprovados

O DACI ira verificar se houve algum candidato aprova no processo seletivo para contracdo
de professor substituto.

a) Responsaveis pela Atividade: Normalmente € um técnico administrativo.
b) Documentos Utilizados: Relatério conclusivo.

c) Sistemas Utilizados: N&o é utilizado nenhum sistema nesta atividade.

d) Documentos Gerados: Nenhum documento é gerado nesta atividade.
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7. Glossario

Nessa se¢do sdo apresentados os principais termos e seus significados no contexto dos
processos do Departamento de Sistemas de Informacao.

Termo Descricao

PROEST Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - A Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis se constitui
no espaco institucional de planejamento,
coordenacgdo e supervisao de apoio o
estudante, visando a integracao, assisténcia e
promogé&o estudantil como processo
pedagdgico. Promove a complementacao do
desenvolvimento fisico e das atividades
académicas na formacdo do universitario
cidaddo

DITRAN Divisdo de transporte — Tem a funcdo de
zelar pelo funcionamento dos veiculos e
manter sua guarda e conservacao;

Executar o controle de material combustivel
e lubrificante fornecido as viaturas, bem
como o0 movimento de entrada e saida de
veiculos;

Determinar a permanéncia obrigatoria das
viaturas da garagem quando néo estiverem a
Servigo;

Promover medidas necessarias ao
licenciamento de seguro dos veiculos €;
Fiscalizar o desempenho dos motoristas.

GRH Geréncia de Recursos Humanos da
Universidade Federal de Sergipe.




8. APENDICE A

Essa se¢éo apresenta parte da notagdo BPMN utilizada no mapeamento dos processos de

negaocio.

Nome

Descricao

Notacao

Evento de Inicio

O evento de indica o inicio
de processo que € iniciado
como o recebimento de uma
mensagem.

Atividade, trabalho a ser

Tarefa executado
Atividade que contem

SubProcesso (agrupa) outras atividades ou @
outros processos.
Determina decisdes, como

Gateway unir ou separar trajetos.

Fluxo de Sequencia

Mostra a sequéncia que as
atividades serdo executadas.

Fluxo de Mensagem

Usado para mostrar o fluxo
de mensagem entre dois
participantes, ou seja, duas
pools.

Pool (piscina)

Representa um processo ou
uma entidade.

Lane (raias)

Sub-parti¢do dentro da pool.
S&o usadas para organizar e
categorizar a pool. Cada raia
pode ser usada para
representar 0sS varios
departamentos por onde um
processo circula.

Artefatos

Documentos produzidos
durante o processo.

Evento de Fim

Finaliza o fluxo do processo.
Um processo pode ter um ou
mais eventos de fim.

Evento Intermediario

Acontece durante o curso
de um processo. Um
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processo pode ter varios
eventos intermediéarios.

Anotacao

Utilizada para fornecer
informagdes adicionais
que facilitem a leitura do
diagrama por parte do
usuario.




