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Formularios Eletronicos — Filosofia

Quando falamos em formularios, estamos sem duvida referindo-nos aos chamados
impressos que com freqliéncia precisamos preencher nas nossas relagbes comerciais e de
cidadania. Tradicionalmente os formularios tém sido baseados em papel mas, assim como as
comunicacdes eletrbnicas se tornaram praticamente universais, também eles se tornam
eletrénicos. Em vez de alguém preencher um impresso e envia-lo, e uma vez chegado ao
destino uma pessoa trabalhar sobre ele e eventualmente fazé-lo seguir para um terceiro, as
mesmas agdes sao executadas em versao eletrénica do formulario em ambiente Web ou via
correio eletrénico (e-mail). Com isso, evita-se muitas etapas redundantes e todo o processo é
agilizado pela diminuicdo dos tempos de espera, devido ao sistema manual de entrega, ou
necessidade de reformulacdo do documento, devido ao preenchimento incorreto

(inconsisténcia) das informacgdes.

A utilizagédo de formularios eletrbnicos sugere inimeras vantagens das quais, entre outras,
pode-se citar:

- facilidade de preenchimento;

- capacidade de validagao da informagao na entrada (consisténcia das informagdes);

- permissao para estabelecimento de calculos de controle e campos de preenchimento
obrigatorio;

- partilha da informacao;

- facilidade de controle, atualizagao e adequagao dos formularios;

- diminuigao do volume de impressao e armazenamento dos impressos;

- eliminagdo de muitos dos casos em que € necessario devolver os formularios a
procedéncia por motivo de erros no preenchimento;

- diminuigao de custos (através da eliminagéo do papel) e tempos de execugéo;

- melhoria dos processos de negécio como um todo.

Workflow — Tecnologia para administrar processos

A implantagdo de uma tecnologia permite revolucionar o ambiente para o qual ela foi
desenvolvida, quebrando paradigmas e permitindo a compreensao, por parte das pessoas, de
que existe uma forma melhor, mais produtiva e agradavel de fazer o que elas vinham fazendo
até aquele momento e permitir que novos padrées de operacionalidade e administragcdo sejam
incorporados pela organizagdo. A tecnologia Workflow, justamente por ter essas

caracteristicas, esta revolucionando processos.
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A tecnologia Workflow, baseada nos conceitos de papéis (que sdo a descricdo do
comportamento que cada participante deve assumir dentro do processo para executar uma
atividade), regras (que ditam a operacionalidade de cada procedimento ou “regras do negocio”)
e rotas (fluxo que deve ser percorrido), permite automatizar qualquer processo de negécio. Isso
significa que é possivel fazer com que um processo de negécio passe de um estado no qual,
geralmente, n&do existe controle sobre o estado geral do processo e em particular de cada
atividade, para um estado onde cada participante deve fazer a sua parte sob prazos, regras e
condi¢cdes que dao seguranca a operagdo de cada atividade e ao processo como um todo. De
um modo geral é possivel controlar tempos e movimentos, saber o que esta atrasado, tanto em
termos de atividades quanto de processo, além de permitir que as pessoas possam mover-se

na estrutura organizacional sem correr o risco de comprometer a eficiéncia das operagoes.

De forma sintetizada, pode-se afirmar que a tecnologia Workflow caracteriza-se pela
implementagdo computacional de um processo, na qual ha uma combinacdo de acdes
automaticas com agbes manuais de diversos colaboradores, conforme as etapas e as

atividades executadas. Exemplo: controle de projetos.

A utilizagdo de tecnologia Workflow sugere inimeras vantagens das quais, entre outras,

pode-se citar:

- redugcdo da necessidade de interacdo humana (deslocamentos fisicos para
encaminhamento de formulario e documentagéo em papel);

- reducdo de custos operacionais com papéis (os documentos circulam no fluxo
eletrdnico);

- redugdo do tempo necessario para conclusdo do processo, devido a distribuicao
automatica das informagdes, documentos e itens de trabalho e da estipulacdo de
prazos para concluséo;

- aumento do controle sobre o processo (gerenciamento dos prazos para execugao das
atividades e envio de notificagdes);

- possibilita reengenharia do processo alvo (algumas atividades requerem reorganizagao

para garantir melhor resultado na informatizagdo das mesmas).
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Especificagdes do projeto

Definigdo: Projeto de implantacao da tecnologia Workflow na UNISC

Setor Alvo: Coordenagéo de Pesquisa / Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao
Processo Alvo: Encaminhamento dos projetos de pesquisa

Interface: Setor de Informéatica

Status: Projeto Piloto

Recursos: Ambiente Web e Documentum (ferramenta que implementa a tecnologia Workflow)

O QUE E

O Projeto ZEUS ¢ o primeiro de muitos passos em dire¢éo a difusdo de um novo

conceito de gestao de processos e fluxo de informagdes. Esta sendo implantado com o intuito

de agregar maior agilidade, segurancga e integridade aos processos organizacionais.
A implantagéo do projeto piloto ZEUS caracteriza a implementacéo e a implantagéo

de dois conceitos: ambiente Web (utilizagdo de formulario eletrénico) e tecnologia Workflow

(gerenciamento de tramite). Ambos ja descritos anteriormente.

CONTEXTUALIZACAO

A implantagao da tecnologia se da, inicialmente, na Coordenagéo de Pesquisa, lotada
na Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagéo, contemplando o processo de encaminhamento

dos projetos de pesquisa.

O trabalho envolveu, em um primeiro momento, o levantamento das informagdes
pertinentes ao trémite ao qual os projetos de pesquisa devem ser submetidos e o mapeamento
completo do fluxo das informagdes (“fotografia” do momento), fluxo de documentos, atividades
(manuais ou nao) e os atores envolvidos, trabalho desenvolvido pela Assessoria Técnica de
Desenvolvimento Organizacional (DO) — PROAD, e que permitiu identificar e descrever as

“regras de negdcio” do processo.

A partir do mapeamento das especificidades de cada etapa do processo, elaborou-se

uma proposta para implantagdo do ambiente Web e da tecnologia Workflow para atender as
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atividades compreendidas. A proposta baseou-se na extracdo, do “modelo atual’, das
atividades passiveis de informatizagdo. Algumas atividades, em fungdo de sua natureza,

mantiveram-se em fluxo manual no modelo proposto para implantagao.

O PROCESSO HOJE

Atualmente, quando o proponente deseja encaminhar seu projeto de pesquisa para
avaliagao, ele preenche um formulario (impresso Mod 4.01.006), encaminha para a Assessoria
de Orgamento e Prestacao de Contas (AOPC), que efetua os calculos orgamentarios e devolve
para o proponente. Se o proponente estiver de acordo com o calculo financeiro, o projeto é
encaminhado para o(s) departamento(s) correspondente(s), para aprovagao (no caso de
projeto interdepartamental). Tendo o(s) departamento(s) aprovado o projeto, este &
encaminhado para a Assessoria de Pesquisa, que faz a conferéncia da documentagéo
requerida. A etapa seguinte envolve a Coordenagédo de Pesquisa, que encaminha os projetos
para os comités de avaliagéo, de ética, CONPPEX (Conselho de Pés-Graduagao, Pesquisa e
Extensao), conforme os critérios e as especificagdes individuais de cada projeto. De posse dos
pareceres, emitidos pelos comités e pelo CONPPEX, a Coordenagao de Pesquisa emite
parecer unico para cada projeto, encaminha para assinatura do Pro-Reitor de Pesquisa, e
comunica o proponente o resultado da avaliagdo. A ultima etapa do processo culmina na
digitagdo das informacbes, contidas no formulario de pesquisa, para registro no SGPE (Sistema

de Gerenciamento da Pesquisa).

Vantagens do processo atual (manual):

e 0 processo & dominado (conhecido) por todos os usuarios;

e permite flexibilidade em relagédo a prazos e tempos (principalmente no que diz respeito
a AOPC);

e permite a descentralizacdo da responsabilidade pelo preenchimento das informagoes

no formulario de pesquisa.

Desvantagens do processo atual (manual):

e retrabalhos gerados pela digitacdo das informag¢des do formulario no sistema (que é
preenchido manualmente no inicio do processo) e pelo preenchimento do formulario
(quando da necessidade de alteragdes no contetdo deste por qualquer razdo/motivo;

e 0 tempo total do tramite, considerando-se os tempos envolvidos no sistema manual de
preenchimento do material e de entrega da documentacéo;

e 0 acumulo de atividades num pequeno periodo de tempo nas assessorias (de

Orgamento e de Pesquisa);
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e a delegacdo de atividades a terceiros, como por exemplo o preenchimento do
formulario de pesquisa e o encaminhamento do mesmo, as quais sido de

responsabilidade do proponente.

O PROCESSO INFORMATIZADO

O que muda no processo de encaminhamento dos projetos de pesquisa para
avalia¢do?
No primeiro momento, coexistirdo duas situagdes:
> Para todos os proponentes de projetos: muda o formulario (passa a ser
eletronico) e a forma de encaminhamento deste para célculo de previsao
orcamentaria (disparado automaticamente pelo proponente quando este sinalizar a
conclusdo do preenchimento do formulario eletrénico). Os demais procedimentos

do tramite continuam inalterados.

> Para os departamentos envolvidos no piloto: muda o formulario (que seré igual

para todos) e muda o trdmite (que passa a ser informatizado).

O Formulario

Os usuarios passam a contar com um Formulario de Pesquisa eletrénico, desenvolvido
pelo Setor de Informatica da UNISC. Este formulario, disponibilizado para preenchimento em
ambiente Web (Intranet), permite ao proponente consistir as informa¢gdes no momento da
digitagdo, garantindo maior integridade das informagdes prestadas e, em conseqiéncia, da
base de informagbes do sistema, que alimenta relatérios gerenciais utilizados, em muitos

casos, para tomada de decisao.

Os tempos de tramite, no que se refere a necessidade de reformulagao do Formulario
de Pesquisa, diminui. As demandas de alteracdes e reformulagdes de formularios passam a ser
geradas por sugestado do(s) departamento(s) — a quem cabe aprovar o projeto, numa instancia
anterior. As alteragbes passam a ser apenas de ordem orgamentaria ou do projeto

propriamente dito (n&o mais por erros de digitagdo ou inconsisténcias das informacdes).

E eliminada a necessidade de (re)digitacdo das informagdes no sistema ao final do
processo, pois a base de informagdes do sistema (SGPE) é alimentada dinamicamente, ja no

preenchimento do formulario pelo proponente.
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O Trémite

O trdmite ao qual os projetos de pesquisa devem ser submetidos, passa a ser
informatizado. A interagcdo humana no processo diminui, visto que o usuario ndo precisa se
deslocar fisicamente. Cabe ao usuario executar suas tarefas (atividades), dentro dos prazos

estabelecidos, e o sistema se encarrega de gerenciar o trAmite (etapas e atores).

Desvantagens do processo informatizado:

e & uma cultura nova, um conceito novo, diferente da maioria dos sistemas existentes na
instituicdo e, por isso, requer um certo tempo para assimilagdo e aceitacdo do
funcionamento da tecnologia;

e requer o cumprimento de prazos e tempos para a execugao das atividades;

e responsabiliza os atores envolvidos no processo pela integridade da execucdo das

tarefas (atividades) a ele delegadas.

Vantagens do processo informatizado:

e gerencia 0s prazos e os tempos do processo, pois O usudrio executa suas tarefas
dentro dos limites de tempo pré-estabelecidos no sistema ( e baseados nas “regras de
negocio”);

e gerencia os volumes e os gargalos nas atividades. Por exemplo: calculos
orcamentarios. Hoje a Assessoria de Orgcamento e Prestacdo de Contas sofre com o
volume concentrado de atividades referentes a projetos que chegam ao setor, muitas
vezes “em cima” da hora para calculo orgamentario;

e delega responsabilidades aos usuarios. Cada ator do processo passa a ser
responsavel pelas informagdes prestadas e pelos procedimentos realizados no
processo. Ao final de cada tarefa o usuario “assina” (senha) a execugéo da tarefa;

e integracdo com as bases de dados, evitando redigitacbes e garantindo maior

integridade das informacoes.

A IMPLANTACAO

A implantagdo dos conceitos de formulario eletrbnico e de tecnologia Workflow

acontecera em dois momentos, os quais sdo descritos:

1°) Disponibilizagdao do formulario eletronico em ambiente Web
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A partir da segunda quinzena do més de dezembro/2002, os proponentes de projetos
de pesquisa contam com um formulario eletrénico, disponibilizado na Intranet, para o
encaminhamento dos projetos, que passam a se dar da seguinte forma:

e O proponente preenche o formulario eletrbnico via Intranet. Neste momento, as
informagdes pertinentes ao projeto sdo automaticamente atualizadas na base que
armazena os dados de todos os projetos de pesquisa (SGPE) — o projeto “nasce” na
base de dados. Isso significa dizer que todos os dados informados pelo proponente séo
registrados nesta base.

e Quando o preenchimento do formulario eletrénico estiver concluido, este deve ser
submetido a Assessoria de Orgamento e Prestagao de Contas para calculo da previsao
orcamentaria. Para isso, o proponente deve sinalizar o desejo de envio dos dados, no
préprio formulario (opgao “Submeter”). Esta agdo dispara uma mensagem eletrénica
automatica para a Assessoria de Orcamento e Prestacdo de Contas.

e O calculo da previsdo orgamentaria é efetuado e devolvido, ao proponente, via correio
eletronico.

e Apds a aprovacado da previsao orgamentaria, o proponente imprime uma cépia do
formulario eletrbnico e imprime o arquivo com o calculo da previsdo orgamentaria
correspondente, anexa a documentagédo exigida e o projeto e encaminha para o(s)
departamento(s) para aprovagao.

e Quando da aprovagdo do projeto pelo departamento, o proponente encaminha a
documentacdo completa (formularios, documentos, projeto,...) a Assessoria de
Pesquisa, que confere a documentagéo exigida, confere a situagdo de débito (caso o
projeto envolva o Grupo C - auto-financiavel) e confirma, no sistema, o recebimento da
documentacdo completa. A partir deste momento, segue o tramite padrédo
(Coordenacédo de Pesquisa, comités, CONPPEX, emissao de parecer, comunicacao do

resultado).

IMPORTANTE: No caso de necessidade de reencaminhamento do projeto, que sugere alteragdes
(de impacto orgamentdrio) no formuldrio de pesquisa, o proponente deve solicitar formalmente a
Coordenagéio de Pesquisa a liberagdo do formuldrio para alteragéo, a qual é efetuada via sistema

(SGPE).

2°) Implantagao piloto da tecnologia Workflow

A implantagéo do projeto piloto da tecnologia Workflow se da em janeiro de 2002, pela
Assessoria Técnica de Desenvolvimento Organizacional apoiada pelo Setor de Informéatica.

O piloto se d4, inicialmente, junto a dois departamentos definidos pela Coordenagao de

Pesquisa e consiste na utilizacdo de formulario eletrénico e de uma ferramenta para
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gerenciamento do tramite completo do projeto (associagdo das duas tecnologias). Neste

modelo, em linhas gerais, € permitido:

Ao proponente:

Y

R R R R R R R R R =R =

acessar, via Web, o sistema de encaminhamento dos projetos de pesquisa, baseado
numa ferramenta que implementa Workflow;

verificar suas tarefas;

verificar notificagdes;

criar seus projetos;

anexar a documentagao exigida;

alterar projeto;

submeter um projeto novo para avaliagao;

acompanhar o andamento do projeto (em que ponto do tramite esta);
consultar informacgdes do projeto submetido (formulario);

renovar um projeto;

reencaminhar um projeto;

gerenciar, de um modo geral, os seus projetos de pesquisa.

A Assessoria de Orcamento e Prestacdo de Contas:

Y
Y
Y

verificar as tarefas e notificagbes referentes aos projetos de pesquisa;
efetuar calculos de previsao orgamentaria;

assinar o projeto eletronicamente.

Ao(s) Departamento(s):

Y

receber, visualizar e aprovar (ou nao) eletronicamente o projeto (documentacao
completa);
acompanhar o andamento dos projetos;

assinar a avaliacédo do projeto eletronicamente.

A Coordenacao de Pesquisa:

receber eletronicamente o projeto (documentagdo completa);

fazer conferéncia eletrénica da documentacgao;

encaminhar os projetos aos comités (exporta arquivos que sdo submetidos via correio
eletrénico para uma lista de destinatarios);

anexar parecer aos projetos;

acompanhar o andamento dos projetos;

assinar parecer final do projeto eletronicamente.
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Ao Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduacao:

Y
Y
Y

receber eletronicamente o projeto (documentagdo completa);
acompanhar o andamento dos projetos;

assinar parecer final do projeto eletronicamente.
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