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Abstract. In a organization, for your process be well defined and easily
visualized for everyome, is essential the use of process modelling. In this
context, the process modelling and the use of a notation allows that a process
be mapped and them improved. This paper shows a case study relative to the
Business Process Management methodology application for modeling the
Instituto Federal de Sergipe - campus Lagarto registration and registration
locking processes. Based on the analysis and mapping of the current process,
it was proposed improvement resulting the activities automatization, better
understanding of the processes.

Resumo. Em uma organizagdo, para que seus processos sejam bem definidos
e facilmente visualizados por todos os membros, a utilizacdo da modelagem
de processos € essencial. Neste contexto, a modelagem de processos e 0 uso de
uma notacdo permite com que 0S processos sejam mapeados e assim
aprimorados. Este trabalho apresenta um estudo de caso referente a
aplicacdo da metodologia Business Process Management para modelagem
dos processos de matricula e trancamento de matricula do Instituto Federal
de Sergipe - campus Lagarto. A partir do mapeamento e analise dos processos
atuais foram propostas melhorias que resultaram na automatizacdo de
atividades e no melhor entendimento dos processos.

1. Introducao

A administracdo e o controle de processos em entidades ou empresas definem com
precisdo o sucesso ou o fracasso das mesmas. Em cada organizacdo, deve ser detalhada
as atividades e as tarefas que devem ser atribuidas e cumpridas, para que desta forma,
obtenha uma producéo de qualidade [Gomez, 2017].

A gestdo adequada dos processos torna possivel estabelecer a capacidade e rentabilidade
do negdcio, detalhar os objetivos e, portanto, é um fator determinante para o
crescimento da organizagdo. Por esta razdo, as empresas procuram mecanismos que
permitem, acelerar e automatizar os processos objetivando progresso continuo.

Para manter a organizagdo dos processos, sendo eles bem definidos ou ndo em uma
organizacdo, hd normas e métricas que definem esse controle, para facilitar ndo sé a
visualizagdo de seus processos, mas também permitindo uma melhoria continua deles,
para isso existe a Modelagem de Processos de Negdcio.



Segundo [Magdaleno et al., 2007], a modelagem de negocio é um conjunto de métodos
e técnicas que auxiliam a organizagdo na formalizagdo do seu negdcio, oferecendo uma
representacdo uniforme da empresa.

Congruente a Modelagem de Processos de Negocio surge o Business Process
Management Notation (BPMN), que é um padrdo de linguagem grafica desenvolvido
pelo Business Process Management Initiative (BPMI). De acordo com [White, 2004], o
objetivo do BPMN é disponibilizar uma notagdo que seja compreensivel para todos o0s
usudrios, desde o analista de negocio que cria o desenho inicial do processo, aos
desenvolvedores técnicos responsaveis pela tecnologia destes processos, e finalmente,
para o responsével por gerenciar e monitorar 0S processos.

Este trabalho apresenta a aplicacdo da metodologia Business Process Management
(BPM) para a modelagem dos principais processos académicos do Instituto Federal de
Sergipe (IFS). Foram modelados e analisados os processos atuais referentes a realizagéo
de matricula e trancamento. Posteriormente, foram propostos novos modelos contendo
as melhorias identificadas por meio da aplicacao dos conceitos estudados sobre BPM.

O trabalho esté estruturado da seguinte forma. Na secdo 2, é exposta a fundamentagéo
tedrica. Na secdo 3 se refere a contextualizacdo do estudo de caso, contendo 0s
processos modelados e as melhorias sugeridas a estes. Na se¢éo final 4 sdo apresentados
0s resultados e discussoes.

2. Fundamentacio Tedrica

A fundamentacdo teérica apresenta uma breve introducdo dos conceitos e tecnologias
abordados neste trabalho, s&o elas:

2.1. Business Process Management

Segundo [Back, 2016], o termo Business Process Management (BPM) € a area de
conhecimento que serve para definir, criar esbocos, realizar a execucgéo, criar registros,
fazer a medicdo, monitoramento, controle e atualizacdo dos processos de negdcio,
informatizados ou nédo, para alcancar resultados de acordo com o0s objetivos da
organizacdo. Com a finalidade de atingir a sincronizacdo dos recursos da empresa,
elevar a organizacdo das operac@es rotineiras e a transparéncia na direcéo estratégica o
gerenciamento de processos de negocio envolve todos os setores e niveis de uma
empresa, do comeco ao fim, buscando alcancar a definicdo, a melhoria e a gestdo dos
processos de negocio.

O ciclo do BPM proposto por [Baldam et al., 2009] esta estruturado em 4 fases, sao
elas:

* Planejamento: Nesta etapa sdo definidos quais sdo os process0s mais importantes para
a estratégia da organizacdo, e levantados seus pontos fracos, ou seja, verificagdo de
falha nos processos que causam danos & organizagdo. E realizada a definicdo dos planos
de acdo para implantacdo e uma hierarquizacdo dos processos que necessitam uma agéo
imediata [Baldam et al., 2009]. Conforme [Davenport, 1994], antes de seguir para a
implantacdo e o gerenciamento, é preciso alinhar o processo de negdcio, de forma que
este atenda aos objetivos estratégicos da empresa.



* Modelagem e otimizacdo de processos: A modelagem de processos é a fase mais
visivel do BPM. Esta fase engloba atividades que permitem obter informagdes sobre o
processo atual (AS IS) e sobre o modelo de processo futuro (TO BE). Para isso, é
necessario compreender e documentar os processos e coletar informages como custo,
recursos e tempo necessarios para a sua realizagdo [Baldam et al., 2009].

» Execucao de processos: Sao atividades que garantirdo a implementacdo e a execugao
dos processos. Sao atividades dessa fase: a implantagdo dos planos de transferéncia de
tecnologia, treinamentos, ajustes de equipamentos, métodos e, se necessarios, softwares.
O acompanhamento dos processos implantados, monitoria e controle da execugéo de
instancias de processo, também, séo realizados nessa etapa.

* Controle e analise de dados: O ideal ¢ que o controle esteja presente durante todas as
etapas da aplicacdo do BPM, desde o planejamento até a analise pos-conclusdo da
execucdo. Nessa etapa é importante o uso de indicadores, gerando informacgdes que
posteriormente realimentarédo as atividades de otimizacdo e planejamento [Baldam et al.,
2009]. A etapa sera responsavel pela realimentacdo do processo de aplicacdo do BPM,
pois, informa o andamento de cada critério necessario para a qualidade da operacéo.

O BPM tem como finalidade fazer existir uma percepcao holistica da gestéo estratégica
orientada a processos, procurando visualizar todos os seus elementos e todas as areas
envolvidas na sua realizacdo. Onde o objetivo é encontrar a eficiéncia e
incontestabilidade dos negdcios, criando um mapa de melhoria continua e aplicando a
tecnologia como instrumento para propiciar rapidez e reconhecimento.

Segundo [Smith; Fingar, 2007], com a aplicacdo do BPM nas organizacdes, reformula-
se toda a estrutura da organizacdo, desde tarefas mais simples até as mais complexas.
Suas ferramentas monitoram o andamento dos processos de uma forma rapida, com
baixo custo e facil entendimento. O BPM permite modelar o processo existente, testar
inimeras variagdes, gerenciar melhorias e/ou inovagdes que a organizacdo pretenda
seguir e entregar os resultados com rapidez.

2.2 Notac¢ao de Modelo de Processo de Negdcios

Business Process Model and Notation (BPMN) é uma notacdo grafica que descreve a
I6gica das etapas de um processo comercial. Esta notacdo foi especialmente projetada
para coordenar a sequéncia de processos e as mensagens que fluem entre 0s
participantes de diferentes atividades. A simbologia usada pela BPMN é muito ampla,
mas basicamente representa: eventos, atividades e decisdes [Calle et al., 2014].

A notacdo BPMN tornou-se um padréo para modelagem de processos de negdcio em
iniciativas de BPM devido a simplicidade nas suas formas de representacdo que
permitem a rapida compreensdo pelos especialistas do negocio e a facilidade de
comunicacdo com os responsaveis pela tecnologia de informagdo da empresa, aliada as
tecnologias que permitem a automatizagdo dos processos modelados [Tolfo et al.,
2013].

3. Contextualizacio do Estudo de Caso

O IFS esta vinculado ao Ministério da Educacéo e possui natureza juridica de autarquia,
sendo detentor de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-
pedagdgica e disciplinar. O IFS €, atualmente, constituido de 08 (oito) campi. Dentre



estes, o campus Lagarto foi selecionado para este estudo de caso devido ao facil acesso
dos autores aos documentos e profissionais que executam 0S processos N0 campus.

A Coordenadoria de Registro Escolar (CRE), diretamente subordinada a Geréncia de
Apoio e Inclusdo, é responsavel pelo recebimento, controle, verificacdo, registro e
guarda da documentacgéo académica dos discentes do campus Lagarto.

Os processos que serdo modelados neste trabalho estdo atrelados a documentos e
regulamentos da instituicdo, ndo seria diferente com o processo de Registro Escolar, 0s
quais sdo mantidos pelo Regulamento de Organizacdo Didatica (ROD).

O mapeamento de processos do IFS foi iniciado pela CRE devido a dificuldade
apresentada pelos discentes referentes ao entendimento, periodicidade, clareza e
dificuldades encontradas na realizacdo dos processos de Matricula e Trancamento de
Matricula. Os quais foram modelados o processo atual (AS IS) e a proposta e melhoria
(TO BE).

3.1. Classificacido da Pesquisa

O presente artigo é definido como um estudo de caso, pois possui uma pesquisa de
natureza aplicada, que envolve uma metodologia sugerida para esclarecer e propor
melhoria de uma situacdo especifica. Dispde de uma abordagem qualitativa, no qual foi
realizado através de analise de documentos, de processos existentes e interpretacfes de
editais.

O levantamento de requisitos para a modelagem dos processos de negécio do IFS foi
realizado por meio de documentos (ROD e editais que prevé as normas estabelecidas
pela instituicdo), entrevista com os responsaveis pelos processos e visita in loco.

3.2. Coleta e Analise dos Dados

3.2.1. Processo de Matricula

De acordo com o levantamento de requisitos realizado, o IFS possui dois tipos de
processo seletivo: ingresso por meio do resultado do SISU e pelo processo seletivo
realizado pelo IFS.

O processo de Matricula é normatizado pelo ROD e também pelo edital do processo
seletivo publicado semestralmente. Apos a realizacdo de ambos 0s processos seletivos
os candidatos sdo notificados para que comparecam no IFS para a realizacdo da
matricula. Para a realizacdo da matricula, uma série de documentos Sdo necessarios.
Dependendo do tipo de reserva de vaga solicitada pelo candidato, documentos
adicionais sdo necessarios. Caso os candidatos convocados ndo comparecam dentro do
prazo estipulado, estes serdo considerados desistentes, com isso, as vagas destes
candidatos serdo substituidas por outros, sendo estes nomes vindo de uma lista de
excedente que é gerada pelo resultado do processo seletivo em questao.

Conforme apresentado na Figura 1, o processo de matricula atual (AS IS) inicia apds o
resultado dos processos seletivos SISU e do vestibular do IFS. Apos o resultado do
processo seletivo, o sistema gera automaticamente uma lista contendo os candidatos
aprovados e excedentes. Com a lista pronta, estd sera divulgada no site da instituicdo
para que os candidatos aprovados realizem a matricula.
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Figura 1: Processo As Is de Realizagéo de Matricula. Fonte: Autor

A matricula serd realizada mediante apresentacdo dos documentos pessoais dos
candidatos aprovados no processo seletivo. Além dos documentos pessoais, também
sera necessario apresentar documentos especificos de acordo com a natureza da reserva
de vaga escolhida pelo candidato (negro, pardo ou indigena; baixa renda e deficiéncia).
Além destes documentos, todos os candidatos devem apresentar documentos pessoais,
certificado de alistamento militar (para homens maiores de 18 anos) e a certificacdo de
quitacdo eleitoral (no caso de eleitores). Para candidatos menores de idade, a matricula
devera ser realizada pelos pais ou por um procurador com documento de identificacdo
(RG) e procuracéo.

Antes de efetivar a matricula, a CRE checa se o candidato se encontra aprovado no
processo seletivo, dentro do prazo e se 0s documentos apresentados correspondem aos
exigidos para a vaga em que o candidato foi aprovado. O ndo comparecimento para
realizacdo da matricula dentro do prazo ou o descumprimento dos critérios de matricula
implicara na desisténcia do candidato e convocagdo do préximo excedente na lista. Este
processo serd repetido até que todas as vagas sejam preenchidas ou ndo exista mais
candidatos excedentes, conforme apresentado na Figura 1.
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Figura 2: Melhoria proposta para convocar os candidatos antes da abertura de matricula,
onde ir4 convocar os candidatos selecionados. Fonte: Autor




A melhoria proposta para este processo, indicada na Figura 2, se refere a notificacdo dos
candidatos convocados, contendo todas as informagdes necessarias para a realizacao da
matricula, tais como: local de entrega dos documentos, lista de documentos necessarios,
de acordo com a reserva de vaga solicitado por ele, o prazo e outras informagdes que
poderdo ser Uteis para o processo de matricula, conforme apresentado na Figura 3. Outra
melhoria se refere a utilizacdo de sistemas automatizados, onde caso o candidato
convocado ndo trazer os documentos no prazo estipulado, o sistema automaticamente o
exclui desta lista, incluindo alunos considerados excedentes.
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Figura 3: Subprocesso de Convocacao dos Candidatos, que ir4 notificar os candidatos
selecionados com informacgdes sobre a realizagdo da matricula. Fonte: Autor

3.2.2. Processo de Trancamento de Matricula

De acordo com a Figura 4, o processo de trancamento de matricula € definido pelo ROD
e normatiza o trancamento para alunos de nivel técnico integrado, subsequente,
graduacdo e pos-graduacao.
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Figura 4: Processo de Realizagdo de Trancamento de Matricula. Fonte: Autor.

De acordo com o levantamento de requisitos realizado, o trancamento de matricula pode
ser solicitado até um més ap6s o inicio do semestre letivo. Apds esse periodo, 0
processo so podera ser solicitado em caso de doenca, licenga maternidade, ou prestacao
servico militar, ambos com documentacdo comprobatoria. Para alunos menores de



idade, se faz necessario a presenca de um responsavel legal para realizar o trancamento
da matricula.

Neste processo se faz necessario o preenchimento do requerimento de solicitacdo de
trancamento anexando um documento de identificacdo e motivo (para caso de doenca).
A CRE realiza o arquivamento do formuldrio e do documento comprobatério
apresentado e emite um comprovante de recebimento para o aluno ou responsavel legal.
Posteriormente, a CRE altera a situagdo da matricula do aluno para trancada no sistema
académico.
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Figura 5: Subprocesso que verifica os critérios de aprovacao da solicitacéo realizada
pelo funcionario do setor. Fonte: Autor.

A melhoria sugerida para este processo esta ligada diretamente a insercdo de atividades
automatizadas. O processo da-se inicio pela solicitacdo de trancamento realizada pelo
aluno no sistema académico do IFS. Por meio de processos automatizados serdo
realizadas as validacGes: verificacdo da idade do aluno, validacdo do motivo e
efetivacdo do trancamento de forma automatico, caso o motivo tenha sido deferido.
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Figura 6: Melhoria proposta no processo de Trancamento de Matricula. Automatizagéo
de algumas atividades e insercdo de novos atores. Fonte: Autor

Outra melhoria proposta foi a insercao de dois novos atores no processo de trancamento
de matricula denominados coordenador e secretario. Conforme apresentado na Figura 6,
0 secretario atua na recepcdo e emissdo dos comprovantes referente aos documentos
recepcionados. Posteriormente, o coordenador vélida e efetiva o trancamento. Para os
trancamentos realizados por motivos médicos, o sistema enviara uma notificacdo
automatica para a Coordenacdo de Inclusdo Estudantil (CDI). Esta notificacdo
possibilitara que a CDI tenha ciéncia e possa prestar acompanhamento ao aluno.
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Figura 7: Subprocesso automatizado proposto para verificar informagdes do aluno.
Fonte: Autor

4. Consideracoes Finais e Discussoes

A modelagem dos processos académicos do IFS - campus Lagarto foi realizada
objetivando suprir as dificuldades apresentadas pelos discentes na realizacdo dos
processos de matricula e trancamento de matricula. Os processos atuais (AS IS) foram
modelados conforme regulamentado no ROD e informacdes adquiridas na entrevista e
visita realizada in loco.

O mapeamento dos processos existentes possibilitou maior visibilidade de todo o
processo, dos setores envolvidos, dos documentos necessarios e o facil entendimento de
todas as atividades que o compdem. Os processos AS IS facilitaram o entendimento das
atividades e documentos envolvidos no processo e possibilitaram a realizacdo da analise
critica que culminou na identificacdo de pontos de melhoria.

Por meio da andlise dos processos AS IS, percebeu-se que algumas atividades poderiam
ser realizadas utilizando sistemas automatizados. Outra proposta de melhoria sugerida
no modelo TO BE foi a adi¢do atividades aos processos com a finalidade de notificar os
discentes com informacGes especificas sobre o processo que estdo realizando.

Outro resultado relevante se refere a agilidade e redugdo da burocracia associada aos
processos. Diferente do ambiente encontrado, no qual as regras e processos eram
divididos em documentos distintos. Os processos modelados encontram-se disponiveis
em um unico documento que contemplam todas as suas atividades e acessiveis a todos
os funcionarios e discentes.

Embora os modelos deste trabalho tenham sido elaborados para 0s processos
académicos do IFS - campus Lagarto, os resultados obtidos referentes & modelagem e
melhorias aplicadas aos processos sdo validas e aplicAveis para outros processos e
organizag0es.
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