= PAR
NIVER po q
\s! SIDADE FEDERAL 94

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
FACULDADE DE ARQUIVOLOGIA

CAMILA CRISTINA VIEIRA SERRAO

A METODOLOGIA BUSINESS PROCESS MANAGEMENT EM ARQUIVOS
CORRENTES E NAS PRATICAS DE PROTOCOLO

Belém
2022



CAMILA CRISTINA VIEIRA SERRAO

AMETODOLOGIA BUSINESS PROCESS MANAGEMENT EM ARQUIVOS
CORRENTES E NAS PRATICAS DE PROTOCOLO

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
como requisito parcial para a obtencao do grau
de Bacharel em Arquivologia do Curso de
Arquivologia, ofertado pela Universidade
Federal do Para.

Orientador: Prof. Dr. Fernando de Assis
Rodrigues

Belém
2022



Dados Internacionais de Catalogacio na Publicacido (CIP) de acordo com ISBD
Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Para
Gerada automaticamente pelo médulo Ficat, mediante os dados fornecidos pelo(a) autor(a)

V657m Vieira Serrdo, Camila Cristina.
A metodologia Business Process Management em Arquivos
Correntes e nas Praticas de Protocolo / Camila Cristina Vieira
Serrao. — 2022.
66 f. : il. Color.

Orientador(a): Prof. Dr. Fernando de Assis Rodrigues

1. Business Process Management. 2. Business Process
Management System. 3. Arquivo. 4. Arquivo Corrente. 5.
Protocolo de Arquivo. I. Titulo.
CDD 025.066




CAMILA CRISTINA VIEIRA SERRAO

A METODOLOGIA BUSINESS PROCESS MANAGEMENT EM ARQUIVOS
CORRENTES E NAS PRATICAS DE PROTOCOLO

Trabalho de Conclusdao de Curso apresentado
como requisito parcial para a obtencao do grau
de Bacharel em Arquivologia do Curso de
Arquivologia, ofertado pela Universidade
Federal do Para.

Orientador: Prof. Dr. Fernando de Assis
Rodrigues

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Fernando de Assis Rodrigues — Orientador
Universidade Federal do Para (UFPA)

Prof. Dr. Gilberto Gomes Candido
Universidade Federal do Para (UFPA)

Prof. Ms. Amanda Garcia Gomes
Universidade Estadual Paulista (UNESP)

Belém, 4 de julho de 2022.



Posso ter defeitos, viver ansioso e ficar irritado
algumas vezes, mas ndo esque¢o de que minha vida
¢ a maior empresa do mundo e que posso evitar que
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pena viver apesar de todos os desafios,
incompreensoes e periodos de crise. Ser feliz é
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“escondido” da sua alma. E agradecer a Deus a
cada manhd pelo milagre da vida. Ser feliz é ndo
ter medo dos proprios sentimentos. E saber falar de
Si mesmo, é ter coragem para ouvir um ndo, é ter
seguranga para receber uma critica, mesmo que
injusta. Pedras no caminho? Guardo todas, um dia
vou construir um castelo.

Fernando Pessoa
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RESUMO

Introduciio: Em resposta as transformagdes contemporaneas, as organizagdes passaram a buscar
ferramentas de gerenciamento que proporcionem um formato de gestdo voltado para aquele baseado
em processos, visando a criagdo de estruturas que unifiquem os processos internos dos setores das
organizagdes. Com a auséncia de uma padroniza¢do dos fluxos documentais nos trAmites entre
departamentos e setores administrativos, surge a necessidade da implantagdo de ferramentas que
auxiliem o gerenciamento de fluxos de processos, como o Business Process Management (BPM).
Problema de Pesquisa: O problema desta pesquisa ¢ a falta de informacdes sobre o uso de
plataformas de modelagem e automacdo de processos para reduzir a burocracia informacional das
institui¢des, por meio da padronizagdo dos fluxos documentais e informacionais de arquivos correntes
e das praticas de protocolo. Objetivo: Assim, esta pesquisa tem como objetivo estabelecer didlogos
entre BPM ¢ arquivo corrente, para compreender como essa metodologia poderia agregar a fase de
producdo documental e analisar as ferramentas de Business Process Management System (BPMS) por
meio da comparagdo entre softwares de notacao de fluxos de processos, o Bizagi Modeler e 0 Maestro
BPM, para sugerir como essas ferramentas podem auxiliar no contexto das atividades de protocolo.
Justificativa: Nesse contexto, aplicar a metodologia do BPM nas atividades de documentos em fase
pode possibilitar o controle e a otimizacdo dos fluxos por meio da modelagem de processos em
ambientes administrativos, proporcionando um melhor desempenho das atividades. Procedimentos
metodoldgicos: Trata-se de uma pesquisa qualitativa de carater exploratdrio, realizada a partir de um
levantamento bibliografico das tematicas de BPM e arquivo nas bases de conhecimento: Google
Académico, BRAPCI e SciELO. Resultados: Como resultados desta pesquisa, foi possivel analisar
que o Bizagi Modeler foi o que mais se aproximou da proposta de representacdo dos indicadores de
processo, atendendo a todos os critérios pré-estabelecidos. Assim como identificar os principais
conceitos correlatos entre as tematicas de BPM e arquivo corrente, destacando nove similaridades que
podem auxiliar nas praticas arquivisticas. Conclusao: A escolha de ferramentas deve ser baseada nas
necessidades de cada organizacdo, avaliando se suas funcionalidades podem ser adaptadas aos
objetivos da institui¢do. Na andlise comparativa dos softwares Bizagi Modeler e Maestro BPM, a
ferramenta Bizagi Modeler teve maior aderéncia aos critérios propostos na avaliagdo, indicando que
suas fungdes podem se adaptar a um contexto de arquivo corrente e protocolo.

Palavras-chave: Business Process Management. Business Process Management System. Arquivo.
Arquivo Corrente. Protocolo de Arquivo.



ABSTRACT

Introduction: In response to contemporary transformations, organizations began to look for
management tools that provide a process-based management format, aiming at creating structures that
unify the internal processes of the organizations' sectors. With the absence of standardization of
document flows in the procedures between departments and administrative sectors, there is a need to
implement tools that help the management of process flows, such as Business Process Management
(BPM). Research Problem: The problem of this research is the lack of information on the use of
modeling and process automation platforms to reduce the information bureaucracy of institutions
through the standardization of document and information flows of current files and protocol practices.
Objective: Thus, this research aims to establish dialogues between BPM and the current archives, to
understand how this methodology could add to the document production phase, and analyze the
Business Process Management System (BPMS) tools by comparing process flows, Bizagi Modeler,
and Maestro BPM, to suggest how these tools can help in the context of protocol activities.
Justification of research: In this context, applying the BPM methodology in document activities in
phase can enable the control and optimization of flows through process modeling in administrative
environments, providing a better performance of activities. Methodological procedures: This is
exploratory qualitative research, carried out from a bibliographic survey of BPM and archive themes
in the knowledge bases: Google Scholar, BRAPCI, and SciELO. Results: As a result of this research,
it was possible to analyze that the Bizagi Modeler was the closest to the proposed representation of
process indicators, meeting all the pre-established criteria. As well as identifying the main related
concepts between the themes of BPM and the current archive, highlighting nine similarities that can
help in archival practices. Conclusion: The choice of tools should be based on the needs of each
organization, assessing whether their features can be adapted to the institution's goals. In the
comparative analysis of the Bizagi Modeler and Maestro BPM software, the Bizagi Modeler tool had
greater adherence to the criteria proposed in the evaluation, indicating that its functions can adapt to a
current file context and protocol.

Keywords: Business Process Management. Business Process Management System. Archive. Current
Archive. Archive Protocol.
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1 INTRODUCAO

As organizagdes sdo formadas por um conjunto de processos distintos, tornando cada
vez mais importante e necessario executd-los de forma eficaz, buscando investir em
ferramentas de gerenciamento que proporcionem melhorias efetivas ao acesso a informagao.
Camargo (2017) explica que “[...] em resposta a essas transformagdes, as teorias e praticas
administrativas passaram a se modificar para atender esse novo cenario, levando a um
movimento de abandono do gerenciamento funcional por aquele baseado em processos”.

O atual cenario das organizacdes ¢ marcado pela quantidade de informagdes
organicas (informagdes que foram produzidas no cumprimento das atividades e fun¢des da
organiza¢do, que mantém uma relagdo entre si) e detém grande importancia no processo de
tomada de decisdo.

E para que haja acesso e a recuperagdo eficiente das informacdes, ¢ necessario
otimizar e gerenciar as informacdes desde a produg¢do documental, na fase corrente do
documento, até sua destinacdo final, seja para o arquivamento ou eliminagdo, possibilitando
que os demais procedimentos posteriores que compdem a gestdo documental ocorram com
maior eficiéncia e rapidez.

No ambito arquivistico um dos principais objetivos da gestdo documental ¢é
possibilitar a recuperagcdo e acesso a informacdo independente do suporte, por meio das
técnicas que, de modo geral, sio um conjunto de praticas voltadas para a preservagao,
tramitagdo, uso, classificagdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos, considerando os
aspectos juridico-administrativos da organizacdo (BUENO; RODRIGUES, 2016).

Nesse contexto, a gestdo e padronizacdo dos fluxos das informagdes nos processos
torna-se fundamental para o €xito do gerenciamento dos ambientes informacionais de uma
organizacao, tanto para a acessibilidade como para o controle, apoiando a tomada de decisdes.
Davenport e Prusak (1998, p. 254) reforcam essa ideia quando afirmam que “o fluxo de
informagdo ndo deve ser deixado ao sabor das circunstincias, mas ser ativamente
gerenciado”, esse gerenciamento garante a qualidade das informagdes.

Desse modo, a gestao de documentos aliada a uma ferramenta de gerenciamento dos
fluxos de informagdes/documentos por meio do mapeamento desses processos, pode ser um
recurso estratégico para as instituigdes, devido aos seus fluxos geralmente serem decorrentes
de tramitacdes externas/internas dos procedimentos administrativos, onde estdo inseridas a
fase corrente do ciclo de vida dos documentos e as praticas de protocolo.

Na Fase corrente os documentos sdo frequentemente consultados, o que resulta em

uma movimentagdo maior em compara¢do aos documentos que se encontram em fase
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intermediaria ou permanente, pois ainda estdo estreitamente vinculados aos fins para os quais
foram produzidos ou recebidos, logo, ¢ necessario que seu acesso seja facilitado aos usuarios
que precisam da informacao contida no documento, ¢ também nesta fase que estdo inseridas
as praticas de protocolo (PAES, 1998).

No setor de protocolo os fluxos de informagdo e tramitagdo de documentos fazem
parte da rotina, os procedimentos realizados sdo para que os documentos e informagdes sejam
recebidos e registrados na institui¢do, para que assim possam ser encaminhados aos seus
respectivos destinatarios, com base na funcao e atividade da qual foram produzidos.

As rotinas (tramitagdo, uso, registro, classificacdo e arquivamento) das quais o
protocolo estd inserido, geralmente sdo realizadas por meio de ferramentas de Gestao
Eletronica de Documentos (GED) ou algum sistema adotado pela instituicdo, ¢ quando sao
tramitados o registro dessa movimentagdo no sistema gera um fluxo, e cada fluxo que um
documento percorre até chegar ao seu destinatario, passa por etapas que vao formando um
processo (PAES, 1998).

Na gestdo de processos as ferramentas aplicadas nas organizagdes, segundo Rios
(2019), passaram a ser facilitadores estratégicos que atuam nas demandas que sao inerentes
aos objetivos da empresa num cendrio competitivo. A partir disso, percebe-se a importancia
da gestdo de processos e, principalmente, de fornecer uma padronizacdo entre os fluxos dos
processos.

Assim, a Gestao por processos de negocio, segundo Cruz (2010, p. 66) “Nao ¢ uma
coisa sO, mas um conjunto de multiplos elementos, conceitos e metodologias que existem ha
algum tempo com a finalidade de tratar de forma holistica processos de negdcio”, desta forma
a gestdo de processos de negocio busca melhorar os processos que envolvem os negocios da
organizacao, através de uma abordagem flexivel e integradora.

Enquanto que a metodologia de gerenciamento de processos do Business Process
Management (BPM) aborda a forma de como os processos serdo gerenciados, a modelagem
de processos, que ¢ uma de suas etapas, ¢ mais voltada para a representacdo e mapeamento
desses processos e seus fluxos de documentos e/ou informagdes de um determinado setor ou
instituicao, assim como os fluxos de movimentag¢des de documentos encontrados nos arquivos
correntes e protocolos (ZUCHETTO; NICOLAO, 2007).

A modelagem de processo de acordo com Brasil (2013, p. 26) ¢ “um conjunto de
atividades envolvidas na criagdo de representagdes de um processo de negdcio”. O proposito
da modelagem ¢ representar de maneira completa e exata o funcionamento de um processo,

seja ele um processo de negdcio completo, atividade ou tarefa.
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O objetivo principal da modelagem ¢ definir o nivel de detalhamento e o tipo
especifico de notagdo que sera utilizado, que pode variar de um diagrama simples até um
modelo completo e detalhado (ABPMP!, 2013).

E por meio da modelagem que alguns aspectos sdo determinados, como a diregdo do
fluxo (horizontal ou vertical), qual serd a representacdo das entidades externas e internas da
organizagdo, bem como as representagdes das atividades e tarefas de forma detalhada ou ndo.

O resultado do modelo adotado para o mapeamento deve aprimorar a comunicagao,
facilitando o entendimento de como as atividades funcionardo em cada procedimento,
permitindo que haja um alinhamento entre os processos realizados dentro de setores de uma
instituicdo, consequentemente, também no setor de arquivo, possibilitando uma integragdo
das tarefas. Para a ABPMP (2013), uma organiza¢ao deve ter a modelagem de processos
como uma atividade fundamental para o gerenciamento de seus processos.

Sdo as notagdes da modelagem que conduzirdo as representacdes que englobam,
principalmente, os elementos do processo (atividades, eventos, decisdes, condigdes, entre
outros elementos), as ilustragdes e as informacgdes acerca dos icones (representando elementos
do processo) e seus relacionamentos entre si € com 0 ambiente em que 0 processo se encontra.

A notacdo ¢ um conjunto padronizado de regras e simbologias que estabelece
significado aos simbolos. Existem diversos padrdes de notagdo de modelagem, e escolher a
ideal pode ndo ser uma tarefa facil, pois a escolha deve atender aos objetivos da institui¢ao

(ABPMP, 2013).

1.1 Problema de Pesquisa

Na Gestao Documental, o Arquivo Corrente ¢ a fase priméria do documento,
referente ao fluxo do qual percorrem os documentos (administrativos, fiscais e/ou juridicos)
em tramitagdo, que sdo objetos de consultas frequentes pela entidade que o produziu,
tornando-se uma etapa indispensavel ao exercicio de fun¢des administrativas e técnicas das
instituigdes, bem como seu controle e guarda e/ou eliminagao (PAES, 1998).

Se insere nesta fase as atividades de Protocolo, que sdo desenvolvidas com objetivo
de exercer o controle de recebimento, registro, distribuicdo de documentos e classificagao,
para a organizagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria, bem
como a recuperacdo de documentos e informagdes quando solicitado para fins de consulta

(SOUSA, 1997).

' Organizagdo internacional, sem fins lucrativos, de profissionais do campo de BPM, dedicada a difundir as
praticas e importancia do BPM, sendo fundada no Brasil em 2008 (ABPMP BRASIL, 2008).
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Tais atividades necessitam de uma padronizacdo em seus fluxos de tramitacdo e
informagdo, ndo apenas pela importincia das informagdes em si, mas pela necessidade de
acompanhamento das acdes de tramite, no qual a auséncia de um padrao desde o registro do
documento até o percurso para outros setores podem ocasionar em problemas na recuperacao
da informagao (SOUSA; ALVES, 2017).

Quando ¢ abordado sobre a padronizagdo de uma atividade trata-se da formalizag¢ao
da execu¢do de determinado trabalho, seja por meio de alguma norma técnica®, ou como no
caso de processos’® e fluxos, igualar as rotinas de trabalho realizadas por determinada
institui¢do ou equipe, para que o fluxo dessas atividades seja 0 mesmo, facilitando o trabalho.

E quando se trata de metodologia no contexto da padronizagdo dos fluxos, ¢é
necessario que primeiro seja definido o método mais adequado para a realizagao de tal tarefa,
iniciando a primeira etapa que ¢ realizar uma andlise do contexto organizacional da institui¢ao
ou setor, para que posteriormente seja realizado o mapeamento dos processos, onde serdo
identificados os fluxos de trabalho, as atividades e para onde vao os resultados das tarefas
concluidas.

Iniciado o mapeamento, o desenho dos fluxos passa a ser desenvolvido com o intuito
de representar os processos que serdo avaliados e alinhados, fornecendo assim a base e
estrutura para que a padronizagdo de processos seja realizada de forma mais detalhada e
organizada.

A metodologia de gerenciamento dos processos se inicia a partir do contexto dos
fluxos informacionais e documentais que ocorrem dentro de um ambiente organizacional, no
qual transitam dados e informagdes para gerar conhecimento, auxiliar os seus individuos a
realizarem suas atividades e funcdes a efetuarem suas agdes, trazendo consigo ferramentas de
fluxogramas e gestdo integrada como o Bizagi Modeler ¢ Maestro Business Process
Management (Maestro BPM).

No contexto da atuagdo do gerenciamento de processos do Business Process
Management (BPM), entende-se que esse ciclo de recebimento; registro; distribuicdo;
controle de tramitagdo e expedicdo de documentos dos quais passam os processos de valor
primario, as ferramentas Business Process Management System (BPMS) podem contribuir e

auxiliar na otimizagdo, ou seja, melhorar o desempenho desses procedimentos tornando-os

2 Exemplos de normas técnicas: International Standards for Organization (ISO) e Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

3 Nesse contexto, o “processo” mencionado é referente ao conjunto de atividades que quando estdo relacionadas
fornecem uma visdo de sequéncia e fluxo. “Processo ¢ uma agregacdo de atividades e comportamentos
executados por humanos ou maquinas para alcangar um ou mais resultados” (CBOK BPM, 2013, p. 35).
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mais ageis, evitando extravios de documentos e uso de controles paralelos de tramitagao.
Exemplos de controle paralelo sdo os realizados por planilhas, por guias de movimentagao ou
por cadernos de anotagdes (CAPOTE, 2012).

A existéncia de tais controles paralelos possui o intuito de agilizar a localizacdo da
documentacdo, no entanto, ter mais de uma ferramenta que faga o controle dessas tramitacdes
pode resultar no inverso, que seria dificultar a localizacdo do documento, pois a informagao
que ¢ registrada em um controle pode nao ter sido registrada em outro. Por exemplo:
registra-se a movimentacdo de um documento fisico em uma planilha ou caderno, mas nao
registra no sistema.

Facilitar a localizagdo de uma informagdo e/ou documento ¢ essencial quando se
trata de gestdo de documentos, ¢ em situagdes como a citada anteriormente podem ocasionar
em extravio de documentos ¢ a perda de uma documentagao pode ter consequéncias como a
queda na produtividade, abertura de memorandos para informar a perda e ag¢des judiciais.

Diante do desafio de estruturar e elevar a eficiéncia e a transparéncia nos seus
processos, as organizacdes acabam encontrando barreiras, tais como: a utilizacdo de métodos
de forma desordenada, a nao utilizagdo de métodos, a falta de padronizagdo e o alinhamento
dos fluxos de documentos, as ferramentas inadequadas e a falta de integracao nas atividades
entre os setores (ROSEMAN, 2006).

Considerando que os arquivos sdo o reflexo da organizacao na qual estdo inseridos,
ha o questionamento acerca de como o modelo de Business Process Management (Gestao de
Processos de Negdcios, em portugués) pode influenciar e auxiliar as atividades, as fungdes, os
processos, as tramitacdes, o uso ¢ a destinagdo final em arquivos correntes, e de entender
como melhorar os fluxos documentais dentro do contexto organizacional das instituigdes
publicas e privadas (CAMARGO, 2017).

Nesse contexto, ¢ possivel perceber que a auséncia da padronizagdo dos fluxos de
processos, mais especificamente, nos tramites entre os diversos departamentos ou setores de
uma instituicdo, podem acarretar o desenvolvimento de fluxos informacionais
intradepartamentais desenvolvidos de maneira concorrente, que se repetem.

Desse modo, apresenta-se como o problema desta pesquisa a falta de informacgdes
sobre o uso de plataformas de modelagem e automagao de processos para reduzir a burocracia
informacional das instituicdes, por meio da padronizacdo dos fluxos documentais e

informacionais de arquivos correntes e das praticas de protocolo.
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1.2 Objetivo

O objetivo desta pesquisa ¢ compreender os conceitos de BPM a partir de uma
analise da literatura cientifica, e o potencial das ferramentas de BPMS para a Arquivologia,
correlacionando os dois dominios de modo a expor aspectos e perspectivas de melhoria do
fluxo informacional em arquivos correntes.

Como objetivos especificos, esta pesquisa se propde a:

a) Fazer um levantamento bibliografico das tematicas: BPM e Arquivos
Correntes nas bases de conhecimento: Google Académico, Base de Dados
Referenciais de Artigos de Periddicos em Ciéncia da Informacao (BRAPCI) e
SciELO;

b) Analisar as caracteristicas das ferramentas BPMS para estabelecer relagdes
com o contexto de Arquivos Correntes e com as praticas de protocolo.

c) Estabelecer dialogos entre a Arquivologia e BPM, identificando conceitos

correlatos entre as duas tematicas do primeiro objetivo especifico;

1.3 Justificativa

Com a evolucdo das tecnologias, as instituigdes vém, cada vez mais, exigindo a
construgdo de organizagdes mais flexiveis, integradas e ageis no acesso da informacgao. O que
gerou mudancas nas praticas administrativas de gerenciamento das informacgdes e
documentos, independe do suporte, para que pudessem ser acessados e recuperados de forma
rapida para que ndao haja atraso no andamento das rotinas das instituicoes (MEDEIROS,
2016).

Esse fato incentivou as empresas a buscarem uma visdo mais abrangente em relagao
aos seus departamentos e setores administrativos, que passaram a adequar suas praticas
organizacionais e buscar novas ferramentas, praticas e métodos de gestdo para atender a esse
novo cenario, analisando a organizacdo como um todo ¢ ndo mais como departamentos
restritos e separados (CAMARGQO, 2017).

A partir deste contexto, a padronizagdo dos procedimentos voltada ao fluxo de
informacodes e processos passaram a ser um dos principais focos de melhorias e controle dos
procedimentos, pois o fluxo de processos quando nao recebe o devido controle acaba por

dificultar o trabalho dos profissionais da empresa e clientes (NUNES; VIEIRA, 2014).
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Com isso, todos os setores das instituigdes passaram a se adequar e,
consequentemente, os arquivos também precisaram se adequar ao atual contexto, pois estes
sao reflexo da institui¢ao ao qual estdo inseridos.

Assim como as empresas comerciais possuem processos que constituem as etapas de
fabricacdo de determinado produto, o arquivo corrente também possui etapas das quais os
documentos percorrem, desde o seu registro no protocolo a sua saida ou arquivamento.

Na fase corrente, os documentos encontram-se vinculados aos fins para os quais
foram produzidos ou recebidos, mesmo quando ¢ cessada a tramitacdo, sendo também objeto
de consultas frequentes da entidade a que pertencem.

Nesse contexto, destaca-se o servigo de protocolo que, apesar de nem sempre ser
mencionada de explicita a sua importancia na gestdo de documentos, ¢ uma das etapas do
arquivo, sendo atribuido a ele ndao s6 o controle do fluxo documental, mas também a
classificagdo dos documentos, fun¢do fundamental tanto do processo intelectual quanto
pratico da gestdo de documentos (SOUSA, 2000).

Conforme Negreiros (2007), na fase de utilizacdo e consulta ocorre o trAmite da
documentacgao, da qual o fluxo em que o documento percorre necessita do cumprimento das
funcdes administrativas e de guarda apés o fim do trimite. E nesta fase que os procedimentos
de protocolo atuam, tais como: recebimento, classificagdo, registro, distribuicao, expedi¢do e
tramitacdo de documentos.

A metodologia aplicada por meio do BPM, em relagdo ao fluxo e mapeamento de
processos, ¢ uma estratégia que pode colaborar com as atividades de protocolo do arquivo
corrente. Possibilitando que a informagdo seja registrada a partir de um desenho de processo
bem elaborado, se torna possivel de ser monitorada dentro do fluxo, que foi percorrido pelo
documento depois de seu registro, até sua destinagado final.

Por exemplo, sem um processo bem estruturado de solicitagdo de viagens sdo
comuns problemas de viagens realizadas sem autorizacdo, passagens e reservas feitas na
ultima hora e demora do reembolso das despesas, resultando na insatisfagao de clientes.

Desse modo, para otimizar este e outros procedimentos dentro das organizacdes e
reduzir tais problemas elencados, ¢ possivel utilizar os métodos propostos pelo BPM, que
permite automatizar os processos e garantir que o fluxo siga o caminho planejado.

Quando se estabelece um didlogo entre as principais agdes do BPM (produgdo,
utilizacdo e automagdo), as principais atividades do protocolo (recebimento, registro,

distribui¢do e movimentag¢ao dos documentos) e o arquivo corrente ¢ possivel identificar uma
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semelhanca com o ciclo de vida documental, que ¢ a produgdo, utilizagdo e destinagdo final
(CRUZ, 2013).

O ciclo de vida do BPM ¢ o que define o processo de modelagem, pois ¢ por meio
dele que se ¢ possivel aplicar a metodologia e inserir as ferramentas de gerenciamento de
fluxo. Segundo o Livro do Conhecimento sobre o BPM, o ciclo de vida ¢ definido por:
planejamento, analise, desenho, implementacdo, monitoramento e controle, e refinamento dos
processos, podendo ser adequado a rotina da institui¢do que ira inseri-lo (ABPMP, 2013).

Portanto, aplicar o ciclo de vida do BPM nas atividades dos documentos correntes,
poderd possibilitar um aumento de performance e auxiliar fungdes e atividades dos arquivos
correntes, mais especificamente nas atividades de protocolo, bem como fornecer uma melhor
percepcao aos usudrios da organizacao, permitindo identificar, mapear, monitorar e avaliar os
processos, por meio de ferramentas, tais como softwares de BPMS, visando a integragdo
funcional para que seja facilitada a recuperagdo da informagao e controle de fluxo dentro da

instituigao.
1.4 Procedimentos Metodologicos

Para realizar o primeiro objetivo especifico optou-se por uma metodologia de
pesquisa qualitativa de carater exploratdrio, que serd desenvolvida por meio de uma coleta de
dados bibliograficos acerca da tematica de BPM e Arquivos correntes nas bases de
conhecimento: Google Académico, BRAPCI e SciELO.

Como estratégia de busca, foram utilizados os termos “Business Process
Management” e a sua abreviatura “BPM” e “Arquivos Correntes”, utilizados no singular e
plural. Com o intuito de recuperar as comunicagdes cientificas para compor o universo de
pesquisa, a amostra foi delimitada aos artigos publicados em periddicos cientificos e/ou anais
de congressos cientificos publicados entre os anos de 2010 a 2020.

Na organizacdo dos dados coletados, foi utilizado o aplicativo Google Sheets para a
criacdo da planilha de coleta de dados, que € composta de 2 (duas) abas que estao divididas
em: "levantamento inicial" e “dados do documento”. A estrutura das abas na planilha sao
apresentadas no Quadro 1 e 2.

Quadro 1 — Estrutura da aba levantamento inicial

Coluna| Nome Descricido do conteudo a ser coletado
o O numero de identificagdo inserido para cada comunicacdo
N de L ~ .
A . ~ cientifica coletada. A numeracdo sera gerada pela autora da coleta,
Identificagdo . . ~
para realizar a classificacdo dos resultados.
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Coluna| Nome Descricao do conteuido a ser coletado
Informara se a comunicagao cientifica sera ou ndo analisada. Caso
B Sera Analisado? marcada com “sim” sera analisada no estudo, caso marcada com
“nao”, sera descartada.
C Dados da Coleta Informara a data em que a comunicacdo foi coletada.
Base de . . o
D . Identifica em qual base de conhecimento a produg¢ao foi coletada.
Conhecimento
Informaré a ordem de coleta da comunicag¢@o cientifica. A contagem
E Ordem sera reiniciada cada vez que a coleta mudar de base de
conhecimento.
F Género Consiste em identificar o tipo de comunicacgdo coletada (artigos em
periodico, artigos publicados em anais de evento, teses, etc.).
Titulo do L. , . C e,
G Sera informado o titulo original da comunicagao cientifica coletada.
Documento
H Autores Identifica os nomes dos autores das comunicacdes cientificas.
Hiperlink ara T . . .
P p O hiperlink de acesso é o link do site da base de conhecimento do
I Acessar 0 . .~
qual foi coletada a produgao cientifica
Documento
Observagdes serdao feitas para apontar possiveis produgdes com
J Observagdes problemas de acesso, ou se estdo em uma lingua que ndo serad
analisada.

Fonte: Autora (2022).

A aba "Levantamento Inicial" (Quadro 1) apresenta informagdes que sdo necessarias

para identificar possiveis documentos em duplicidade durante a pesquisa, pois ha

possibilidade de recuperar o mesmo documento em diferentes bases de dados. Além disso,

essa aba ¢ necessaria para facilitar o mapeamento e separacdo das comunicagdes cientificas

entre as que seriam descartadas e as quais fariam parte do universo de pesquisa.

As comunicagOes cientificas analisadas foram delimitadas as publicagdes em lingua

portuguesa, na forma de artigos publicados em periddicos e anais de evento. Os Portable

Document File (PDF), formato computacional em que os artigos analisados estdo disponiveis,

foram armazenados em uma pasta do Google Drive, uma vez que alguns hiperlinks poderiam

ficar indisponiveis apds a coleta inicial, garantindo assim a consulta aos documentos.

Quadro 2 — Estrutura da aba dados do documento

Coluna| Nome Descricao do contetido a ser coletado
Identifica os nomes dos autores das comunicacdes cientificas
A Autores .
coletadas anteriormente.
- Informara sua filiagdo académica e nome da Universidade da
B Afiliagdes dos Autores ¢
qual faz parte.
C Titulo do evento ou do | Titulo original do evento onde a comunicagdo cientifica foi
periodico publicada.
- Informarda o ano em que a comunicagdo foi publicada no
D Ano de Publicagdo - q ¢ p
periodico ou em evento.
E Volume (no caso de | O volume de cada edigdo corresponde ao nimero sequencial do
artigo em periodico) ano-calendario, contado a partir do ano de fundacdo da revista.
F Numero (no caso de | Correspondente ao nimero de identificacdo da sequéncia do

artigo em periodico)

volume do periddico.
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Coluna| Nome Descricio do conteudo a ser coletado
G Edi¢do do Evento (no | Informara em qual edi¢do a comunicacdo cientifica foi
caso de ser um evento) publicada.
H ISSN Identificador }inico para revistas e periddicos. Sera informado,
caso a comunicacdo o tenha.
I DOI 1dentiﬁcaqﬁo de docume_ntos em redes de computadores. Sera
informado, caso a comunicacio o tenha.
O resumo de cada comunicacdo coletada sera informado
J Resumo facilitando a leitura e identificagdo de produg¢des com a mesma
tematica.
Facilitardio a leitura e identificagdo das comunicagoes
K Palavras-chave L , »
cientificas que possuem conteudos sobre a tematica.

Fonte: Autora (2022).

A aba “dados_do_documento” (Quadro 2) apresenta informagdes mais detalhadas
acerca das comunicagdes cientificas coletadas, contendo informagdes sobre os autores,
resumos e palavras-chave dos artigos cientificos, as quais serdo utilizados como filtro para
identificar producdes aderentes com a tematica escolhida, para assim ser analisada e utilizada
como referencial tedrico da pesquisa.

Utilizando os termos “BPM” e “Business Process Management” foram recuperados
12 (doze) na BRAPCI, 75 (setenta e cinco) no Google Académico e 11 (onze) na base Scielo,
resultando em 98 (noventa e oito) documentos. Apos a aplicagdo dos filtros, foram escolhidos
51 documentos para analise, por apresentarem mais aderéncia com a tematica escolhida para o
desenvolvimento desta pesquisa, dos 51 (cinquenta e um) analisados, apenas 42 (quarenta e
dois) serviram como base para o referencial tedrico.

E utilizando o termo “Arquivo Corrente” foram recuperados 99 (noventa e nove) no
Google Académico, 13 (treze) na base Scielo e 17 (dezessete) na BRAPCI, resultando em 129
(cento e vinte e nove) documentos para a analise. E apos os filtros serem aplicados, foram
escolhidos somente 72 (setenta e dois) para a base do referencial teorico.

No caso do segundo objetivo especifico, para identificar uma possivel relagdo entre a
Arquivologia e o BPM, foi realizada uma revisdo de literatura a partir dos documentos
obtidos na coleta de dados acerca das temdticas a serem discutidas.

Com base nos artigos coletados, serd explicado ao longo desta pesquisa quais sdo as
aproximagdes conceituais entre o Arquivo Corrente e o ciclo de vida BPM, com a finalidade
de compreender como essa metodologia pode ser agregada a fase de producdo documental e
sugerir melhorias nas atividades de rotina do Protocolo.

O terceiro objetivo ¢ realizar uma analise introdutdria das ferramentas de BPMS com

base na literatura existente que detalha as caracteristicas de softwares de BPM para que assim
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seja possivel sugerir quais ferramentas podem vir a contribuir para o melhoramento de fluxos
informacionais € documentais em arquivos correntes.

As ferramentas a serem analisadas serdo: Bizagi Modeler ¢ Maestro BPM. Os
critérios utilizados para analise baseados na proposta de Britto (2010) e da ABPMP (2013) -
um total de 7 critérios (ver Apéndice A).

A escolha das ferramentas teve como base a pesquisa de Agostini (2010), Andrade
(2012) e Paula (2015) que relatam os requisitos que um software de BPMS deve possuir e
pelo Bizagi Modeler ser uma ferramenta que ja era utilizada e conhecida, enquanto que a
ferramenta Maestro BPM esta se tornando mais conhecida e utilizada devido a essa procura
atual por outras ferramentas de gerenciamento.

Complementarmente utilizou-se 0 ABPMP (2013), que apresenta perspectivas acerca
da metodologia BPM, do funcionamento de ferramentas BPMS, mais especificamente o
mapeamento de fluxos que os softwares possibilitam e em como essa ferramenta pode ser
usada no contexto administrativo dos arquivos correntes e atividades que sdo especificas do

protocolo.
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2 ARQUIVO CORRENTE E AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO

A gestdo de documentos ¢ “um conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacao e eficiéncia na criagdo, tramitagdo, classificagdo, uso primario e avaliagao de
arquivos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100). Um processo arquivistico que tem por
objetivo intervir e direcionar o ciclo de vida dos documentos® para que a massa documental
possa ser selecionada e reduzida a propor¢des manipuldveis até sua destinagdo final com a
eliminacdo ou recolhimento aos arquivos permanentes (PAES, 2010).

A gestdo de documentos tem suas origens no final do século XIX, apesar de seu
desenvolvimento tedrico e pratico ocorrer somente apds a Segunda Guerra Mundial
(1939-1945), nos Estados Unidos ¢ no Canada. Nesse contexto, os documentos de carater
arquivistico percorriam um fluxo onde saiam da fase corrente para eliminacao ou para a fase
permanente dos arquivos. No entanto, os documentos que por alguma razdo acabavam
perdendo o interesse para o qual foram criados e ndo seguiam para nenhum dos destinos
mencionados anteriormente, acabavam se acumulando na fase corrente (MEDEIROS;
AMARAL 2010).

E com o passar do tempo, os problemas de uso e guarda de grandes massas
documentais acumuladas e a quantidade de documentos gerados durante a Segunda Guerra
Mundial sem o devido tratamento técnico e sem submeter-se as politicas de conservagao e
preservacao documental acabaram por se agravar e gerar um cenario onde se fazia necessaria
a gestdo dos arquivos de forma eficiente e eficaz (MEDEIROS; AMARAL 2010;
RODRIGUES, 2006).

Esse aumento da massa informacional fez com que as organizagdes criassem
métodos que auxiliassem no controle da etapa de producgio documental®, a fim de aumentar a
eficicia no tratamento das informagdes, garantindo suporte para as decisdes
politico-administrativas. Com isso, “buscaram-se novas solugdes para gerenciar o0s
documentos acumulados” (PAES, 2005).

A producao de documentos arquivo ¢ o ato de elaborar documentos em razao do
cumprimentos das atividades de uma instituicdo, desse modo, os documentos sao produzidos

em funcdo dos objetivos para os quais a institui¢do foi criada. Portanto, aplicar a gestdo nessa

4 O ciclo de vida dos documentos sdo as trés fases das quais os documentos passam dentro do arquivo,
denominadas: fase corrente, fase intermediaria e fase permanente. A passagem dessas fases ¢ determinada pela
tabela de temporalidade, uma ferramenta utilizada na gestdo documental para identificar os prazos de guarda dos
documentos de acordo com a fase que se encontra. (RODRIGUES, 2006).

> Para Bernardes e Delatorre, a produgdo de documentos é “[...] a elaboragdo padronizada de tipos/séries
documentais, implantacdo de sistemas de organizacdo da informagdo e aplicagdo de novas tecnologias aos
procedimentos administrativos” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 9).
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fase evita que documentos e informagdes sejam produzidos desnecessariamente ou em
duplicidade, permitindo que haja um filtro das informagdes identificando possiveis erros.

As solugdes adotadas nao partiram diretamente das praticas arquivisticas, pois “[...]
ndo se tratava de uma demanda setorizada, produzida a partir das proprias instituicoes
arquivisticas, em que pese as consequéncias extremamente inovadoras que trouxeram para a
arquivologia" (JARDIM, 1995, p. 2).

Com a expansao das atividades do Estado, e o surgimento de novas tecnologias ¢ a
banalizagdo dos meios de reprodu¢do criaram as condi¢des para o crescimento vertiginoso da
producdo documental, fez com que o novo cendrio revolucionasse as praticas arquivisticas
tradicionais (JARDIM, 1995).

O marco desta fase ¢ a elaboragcdo do relatorio da Comissdo Hoover, criada pelo
presidente norteamericano Truman, em 1947, e a publicagdo, em 1956, de Arquivos
modernos: principios e técnicas, de T. R. Schellenberg. Sdo estas duas publicagdes que
langaram as bases para a formulagdo da Teoria das Trés Idades (INDOLFO, 2007).

A teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos, € uma teoria onde ha o
acompanhamento das fases que os documentos de arquivo passam, as fases do arquivo sdo
denominadas: corrente, intermediario e permanente, e sdo diferenciadas de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores primdario e
valores secundarios (INDOLFO, 2007; PAES, 1998).

Quadro 3 - Ciclo de vida documental
Idade Descricido da Fase Caracteristicas
“O valor primario refere-se aos aspectos gerenciais
do documento e & demanda de uso que este recebe

a .. ~ . Uso frequente - valor
1* fase por conta da administragdio que o produziu. rimario  (administrativo
Arquivo Detectar o valor primario dos documentos é, como {)e al, Fiscal) (J ARDIM’
Corrente tal, identificar seu potencial de uso no ambito do g4’ ’

. . . - 1995; MEDEIROS, 2010).
processo decisorio, considerando suas dimensoes

gerenciais, legais e financeiras.” (JARDIM, 1995).

Uso pouco frequente —

2 fase “O valor secundario diz respeito as possibilidades | valor  primario  (legal,

. de utilizacdo do documento por usuarios que o | administrativo, Fiscal)
Arquivo ~ . . \ .
Intermediario | Procuram por razoes distintas e posteriores aquelas | (JARDIM, 1995;

do seu produtor.” (JARDIM, 1995). MEDEIROS, 2010).
Nenhum valor
S0 os documentos recolhidos do arquivo corrente | administrativo,  arquivos
3% fase e/ou intermediario. Sdo documentos que perderam | com valor histdrico — valor
Arquivo o valor primario e adquiriram valor secundario, | secundario (mediato,
Permanente mas que podem contribuir com a historia, cultura | histdrico, prova)
ou valor de prova (JARDIM, 1995; PAES, 1998) (JARDIM, 1995;

MEDEIROS, 2010).
Fonte: Adaptado pela Autora (2022), a partir de Jardim (1995) e Medeiros (2010).
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A teoria faz com que seja possivel saber qual documento faz parte do arquivo
corrente, arquivo intermedidrio e permanente de acordo com o uso e o valor primario ou
secundario que ele possui. Por exemplo: pode-se inferir que um documento como um
Contrato de Prestagdo de Servicos estd no arquivo corrente, porque a frequéncia de uso ¢ alta,
ou se encontra no intermediario, ou no permanente caso ele ja tenha tido uma destinagdo de
acordo com o seu valor e uso.

Para que as fases sejam realizadas, também se faz necessario que seja adotado um
conjunto de técnicas e procedimentos voltados para o planejamento do controle, fluxo,
tramitacdo, uso, avaliacdo, sele¢do, organizagdo, arquivamento, manuten¢do, disponibilizacao,
acesso ¢ conservacdo dos documentos, principalmente nas fases corrente e intermedidria,
onde os documentos sdo consultados com frequéncia.

O Arquivo Corrente, conforme o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica
- (DBTA) (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29) ¢ “[...] o conjunto de documentos em
tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade
que o produziu, a quem compete a sua administracao”. Sao documentos que geralmente ficam
na mesa, no armario ao lado ou na caixa de entrada do seu sistema, pois precisa estar perto do
produtor para possiveis consultas.

Os documentos em fase corrente sdo aqueles necessarios ao desenvolvimento das
atividades de rotina de uma institui¢do, € por consequéncia os procedimentos realizados para
seu recebimento, registro, classificagdo, autuagdo, controle da tramitacdo, expedicao e
arquivamento de documentos tem por objetivo facilitar o acesso das informagdes neles

contidas (PAES, 2010).

Conjunto de documentos estritamente vinculados aos fins imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos ¢ que, mesmo cessada sua tramitacdo, se conservam
junto aos orgdos produtores em razdo da frequéncia com que sdo consultados. O
mesmo que Arquivo Administrativo (BERNARDES, 1998. p. 43).

Tais documentos normalmente compdem o processo que se esta analisando,
finalizando ou qualquer documento que esteja registrando demandas que estdo em andamento,
tais como: Relatorios de entrada e de saida de documentos, Guias de processos, Atas,
Atestados, Cartas, Certidao, Contrato, Convénio, Decisdo, Declaracdo, Despacho,
Determinacao de Servigo, Edital, Memorando circular e Oficios.

A consulta frequente ¢ uma das principais caracteristicas para se identificar
documentos de arquivo em fase corrente, assim como o fato de os documentos serem restritos
aos produtores e a institui¢do, além de que suas atividades estdo intimamente ligadas ao

Protocolo.
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Isso acontece porque € no arquivo corrente que a documentagdo ¢ produzida e o
Protocolo d4 inicio a movimentagdo dos documentos apos o seu recebimento e registro.
Quando o documento cumpre seu prazo na fase corrente, ¢ transferido ao arquivo
intermediario ou recolhido diretamente para o arquivo permanente (SANTANA; MARQUES,
2019).

Na etapa de producdo documental, que relaciona o protocolo com o arquivo corrente,
o responsavel pela gestdo dos documentos deve contribuir para que sejam criados apenas
documentos essenciais a administragdo da institui¢do e para que sejam evitadas as duplicacdes
e a emissdo de copias e vias desnecessarias, atuando diretamente sobre a elaboracdo de fichas
e formuldrios e o numero de vias a serem distribuidas.

Em muitos casos, ¢ também necessario que se tenha o controle sobre o proprio
conteido do documento, para que as informacgdes estejam precisas e corretas, como
cabecgalho, 6rgdo, remetente (por exemplo, oficios ¢ memorandos) ou dados pessoais de
usuario, no caso de serem fichas ou formularios, para que nao haja repeti¢do das informagoes
e erro no registro das mesmas.

A fase onde o documento esta sendo produzido, ou em que estd sendo realizada a
solicitagdo e registro de alguma documentacdo, ¢ relevante identificar como funciona o fluxo
que a documentacdo percorrerd, pois mapear essa movimentacdo pode ser necessario ao
exercicio de fungdes administrativas e as técnicas das instituigdes, bem como o seu controle e
guarda, uma vez que sua tramitacdo ¢ encerrada ou que haja prazo para a entrega da
documentacdo que passara por assinaturas, por exemplo.

Nessa fase estdo inseridas as atividades de protocolo, que incluem as atividades de
recebimento, de registro, expedi¢do e de classificagdo, facilitando a organizacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, agilizando a recuperagao de
informagdes e a localizagdo de documentos para fins de empréstimo e consulta (PAES, 2010;
FLORES; LAMPERT, 2013).

Na érea administrativa, o protocolo € responsavel por realizar o encaminhamento de
documentos a outros setores de determinada institui¢do, e todas as etapas desses
encaminhamentos envolvem tarefas que constituem os servigos do protocolo. Segundo o
DBTA a definigdo de protocolo ¢ “Servigo encarregado do recebimento, registro,
classificagdo, distribuicao, controle da tramitacdo e expedi¢do de documentos” (ARQUIVO

NACIONAL, 2005, p. 40).
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Segundo Sousa (1997), esse setor também pode receber a denominagdo de protocolo
e arquivo, comunica¢do administrativa ou somente protocolo. No dicionério®, do latim
protocollum ¢ definido como o “[...] selo que os antigos romanos punham nos registros de
atos publicos” (PROTOCOLO, 2022).

Para Amorim (2002), protocolar significa acrescentar no documento que estd
entrando um carimbo e realizar identificacdo dos dados, tais como: a data para que se registre
o dia e ano, a hora do recebimento e o nimero de registro dado ao documento para a
autenticacao dos documentos.

As atividades de protocolo sdo parte integrante da administragdo e podem ser
decisivas para uma efetiva implementacdo de uma politica de gestdo de documentos na
Administragdo Publica, uma vez que se identificam com os procedimentos € operagdes
técnicas que sdo referentes a producdo e tramitagdo dos documentos em fase corrente,
conforme o art. 3° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, também conhecida como Lei de

Arquivos, (BRASIL, 1991, ndo paginado) que considera a gestao de documentos como:

[...] o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Para a administragdo publica do Estado de Sao Paulo o protocolo ¢ definido pelo
Decreto n® 60.334, de 03 de abril de 2014 uma vez que ¢ a partir dele que se inicia a gestao

documental, conforme procedimentos legais:

O protocolo demarca o inicio da gestdo documental, no &mbito administrativo, de
forma a garantir o cumprimento legal das a¢des para as quais os documentos foram
produzidos. Todo documento, externo e/ou interno a Universidade, deve dar entrada
pelo protocolo para analise ¢ definigdo do correto encaminhamento a autoridade a
qual é enderecado (MADIO et al., 2015, p. 15).

No que se refere ao conceito de protocolo, Indolfo (1995) menciona que as
atividades de protocolo podem se resumir em; recebimento e classificagdo, registro, autuacao
e controle da tramitagao.

Enquanto que Amorim e Clares (2002) contribuem um pouco mais para a afirmacao,
sugerindo que também sdo atividades de protocolo: receber processos, documentos,
expedientes e correspondéncias oficiais, classificar e verificar os documentos recebidos,

registrar, juntar, apensar ou incorporar o documento recebido, distribuir internamente, realizar

¢ PROTOCOLO. In: MICHAELIS, Dicionario Online de Portugués. Porto: Uol, 2022. Disponivel em:
<https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro/protocolo>. Acesso em: 15 Fev.
2022.
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o controle das movimentagdes, além de emitir um relatorio para cada setor que movimentou o
documento.

Na gestdo de documentos o protocolo exerce um importante papel: o de localizar,
com rapidez, qualquer documento avulso ou processo que tenha entrado no orgdo
governamental, seja para solicitar alguma providéncia, seja para anexar um novo documento,
seja para prestar informagdes as partes interessadas, ou para atender a consulta de algum
servidor do proprio setor (PAES, 2010).

Tais rotinas anteriormente mencionadas sobre os conceitos referentes as atribuigoes
do protocolo acabam mudando de uma institui¢do para outra, tendo em vista que as atividades
exercidas também dependem do contexto em que a instituicdo da qual ele pertence se
encontra. Desse modo, a divisdo proposta por Silva e Santos (2007) sugere que o protocolo ¢
dividido em trés grupos: Recebimento e Classificacdo; Autuagdo e Registro; e Distribuicdo e
Controle dos registros arquivisticos.

2.2.1 Recebimento e classificacao

Na fase de recebimento e classifica¢do’, todos os documentos recebidos devem ser
verificados para que se certifique que ndo ocorra de o setor receber documentos que possam
de alguma forma estarem incompletos, sem assinatura ou identificagdo do remetente,
identificar se ¢ interno ou externo a institui¢ao, e até mesmo que sejam de competéncia de
outro 6rgao (AMORIM; CLARES, 2002).

Apos essa conferéncia, segundo Indolfo (2007) os documentos sao divididos em:
ostensivo ou sigiloso e particular. Os documentos identificados e classificados como sigilosos
e de carater particular devem ser encaminhados aos seus respectivos destinatarios, enquanto
que os ostensivos sdo abertos e em seguida lidos e analisados.

Em caso de o documento ter antecedentes e outros documentos que precisam ser

juntados a ele, podera ocorrer o procedimento de juntada por anexagdo® ou a juntada por

7 “Organizagdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de classificagdo, codigo de
classifica¢@o ou quadro de arranjo; Analise e identificagdo do contetido de documentos, selegdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos; Atribuicdo a documentos, ou as
informagoes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p- 49).

® E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo
(considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.
(BRASIL, 2002).
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apensac¢do’; desapensagdo'® ou desentranhamento' de algum documento; abertura ou
encerramento de volumes, dependendo do que a documentagao precisar.

Caso nao seja preciso realizar tais procedimentos, o documento ¢ classificado antes
de passar pela tramitacdo, onde sdo diferenciados entre si por meio de seus assuntos e
avaliados conforme a tabela de temporalidade (caso a instituicdo utilize) para que sejam
classificados de acordo com o codigo de classificagdo do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) ou algum codigo especifico da propria instituigao.

A classificacdo ¢ um instrumento basico e comeca a ser aplicado na fase corrente,
por conta disso tem grande relevancia desde a fase inicial do protocolo, geralmente ligada as
atividades de recebimento, tramitacdo, expedi¢do, arquivamento e recuperagdo das
informacdes contidas nos documentos. O plano auxilia o profissional na interpretacdo do
conteido do documento, visando ao enquadramento do mesmo no plano de classificagao
previamente elaborado, distinguindo assunto principal de assunto secundario (MACHADO;
CAMARGO, 2000).

A tabela de temporalidade conforme Bahia e Elias (2011) € necessaria para o registro
e definicdo dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos, deve ser aprovada pela
entidade competente para que se determine os prazos de guarda, recolhimento e eliminagdo
dos documentos. Evitando assim, o descarte indevido dos documentos e actimulo de

documentos de maneira descontrolada.

O objetivo das tabelas de temporalidade e destinagdo ¢ o de ter o controle
sistematico de quais documentos serdo transferidos (passagem dos documentos do
arquivo corrente para o arquivo intermedidrio), recolhidos (passagem dos
documentos dos arquivos corrente ou intermediario para o arquivo permanente) ou
eliminados, porque os prazos administrativos ou legais ja prescreveram e 0s
documentos ndo possuem valor secundario (MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS, 2015, p. 29).

No protocolo, a tabela ¢ importante no auxilio da destinagao de documentos, pois ¢é
onde a instituicdo se baseia no momento de avaliar o documento que ¢ recebido para que
possa ser registrado conforme o codigo de classificagdo adotado.

Caso a instituicdo nao possua um plano de classificagdo ou tabela de temporalidade
elaborados, o protocolo podera fornecer informagdes por meio de seus registros e elementos
que contribuam para a elaboragdo desses instrumentos arquivisticos, como por exemplo, o0s

tipos de documentos produzidos, o fluxo de suas tramitagdes, o suporte, etc.

* E a unidio provisoria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade
de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao. (BRASIL, 2002).

1 f a separagdo fisica de processos apensados. (BRASIL, 2002).

""'E a retirada de pegas de um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da Administragdo ou a
pedido do interessado. (BRASIL, 2002).
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2.2.2 Autuacio e registro

De acordo com o Manual de Protocolo e Normas Processuais da Unesp (2015, p. 50)
a definicdo de Autuagdo de Processo ¢ o “[...] ato de autuar, reunir € numerar em série
continua numa s pasta, para tramite generalizado, a colecdo inicial de documentos e registros
de atos e fatos de natureza administrativa/juridica relacionadas a um mesmo assunto”.

Sdo procedimentos da autuagdo: a) analisar as informacgdes do documento, se
condizem com o assunto, assinatura, identificacdo do interessado e se estd enderecado de
modo correto; b) colocar etiqueta na capa, com identificacdo do nimero do processo, ano,
nome do interessado e a descricdo resumida do assunto; c¢) a juntada dos documentos
recebidos em processo ja constituido, deve-se fazer o termo de juntada; d) a numeragdo das
folhas devera ser feito a caneta, no canto superior direito de cada folha, considerando a capa
como folha 1 e a primeira folha interna como 2, seguida do nimero do processo € a rubrica do
funcionario (SANTANA; MARQUES, 2019).

O procedimento de autuagdo s6 ocorre quando necessario, devido a ele se tratar da
transformagdao dos registros arquivisticos em processo, onde documentos de mesma
procedéncia serdo juntados administrativamente. Por conta disso, s6 ¢ realizado mediante a
um despacho especifico da autoridade responséavel pelo documento (AMORIM; CLARES,
2002).

Acima ¢ descrita a autuagdo de documentos em suporte fisico, os documentos que
nao sdo digitais devem ser efetuados pela unidade protocolizadora da qual foram recebidos.
Enquanto que nos processos digitais a autuagdo devera ser realizada por um usuario que esteja
autorizado no sistema, o qual sera monitorado pela unidade protocolizadora.

Quanto ao procedimento de registro, pode ser considerado uma das etapas mais
importantes, por ser referente as anotagdes (fichas e guias), que servem de base para o
controle da tramitacdo dos documentos, uma operagdo que podera ser realizada em quantas

vias forem necessarias para o tipo de informacgao requerida (MACHADO;CAMARGO, 2000).

Estas anotacgdes referem-se, por exemplo, ao numero de entrada ou recebimento da
informagd0 na organizacdo, data de emissdo, data de recebimento, espécie
documental, suporte, procedéncia, codigo de classificagdo, resumo do assunto e
nimero de anexos em fichas ou guias de remessas que acompanhardo as
informagoes arquivisticas durante o seu fluxo de movimentacdo (SILVA; SANTOS,
2007, p. 93).

O registro trata-se do cadastramento das informagdes com o objetivo de controlar a
tramitacdo dos documentos avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgdo ou

entidade, interno ou externo, seja de forma eletronica ou por meio dos registros feitos por
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fichas ou relatorios. Documentos de carater sigiloso que sdo particulares ndo sdo registrados,
pois ndo sao documentos arquivisticos que fazem parte da instituicio (CAMARGO, 2013).
2.2.3 Distribuicio e controle dos registros arquivisticos

A distribuicdo e controle de documentos ¢é referente ao encaminhamento da
informagao registrada via sistema ou o encaminhamento do documento fisico ao setor ou seu
respectivo destinatario, seguindo o determinado fluxo ja estabelecido pela unidade e registro
de tramitagao no sistema, logo apds ter passado pelos procedimentos de juntada (por anexacao
ou apensagdo), desapensamento, desentranhamento, desmembramento, abertura ou
encerramento de volume, pois sdo processos que também podem ocorrer ao longo da
tramitacdo dos documentos (CAMARGO, 2013).

A distribuicdo se trata da primeira tramitagdo do documento, avulso ou processo,
para o destinatario, que ocorre dentro do 6rgdo ou entidade. Os documentos sdo preparados
para o encaminhamento aos respectivos destinatarios, inclusive para expedicdo, caso seja
solicitado, e essa distribui¢ao s6 deve ser realizada ap6s toda a verificagdo de folhas, anexos,
numeragdo, data e encaminhamento de copias do documento a unidade de arquivo
(MACHADO; CAMARGO, 2000).

O controle diz respeito ao monitoramento dos documentos que j& estdo em
tramitacdo, para que seja possivel identificar sua localizagdo e recuperagdo principalmente das
informacodes que estdo contidas nos documentos.

Para que isso seja possivel, Silva e Santos (2007) ressaltam que a unidade de
protocolo deve manter atualizado os dados do controle da movimentagdo, “[...] seja por meios
eletronicos, interligados ou ndo, seja por meio de fichas, devendo estar sempre pronto para
informar a ultima movimenta¢do do documento [...]” (AMORIM; CLARES, 2002, p. 27).

No que diz respeito a tramitacdo, esse ¢ um procedimento intrinseco ao protocolo,
uma vez que esta entre suas atribui¢cdes o controle do fluxo de documentos e da informagao
dentro da organizacdo. Vale ressaltar que esse controle s6 sera possivel apos o registro do
documento, por isso, recomenda-se que esse registro seja realizado ainda no momento de
producao, ou no ato de recebimento.

Esse procedimento, embora simples, possui enorme importancia, pois quando o
controle da tramitacdo ¢ realizado desde o momento de producdo, possui mais chances de
assegurar a imediata localizacdo e recuperagdao dos documentos, garantindo assim o uso e
acesso a informac¢ao (INDOLFO, 2007).

Na ultima etapa, que € o arquivamento dos processos que cumpriram suas atividades

ou que por algum outro motivo precisam ser arquivados, o protocolo ndo tem influéncia
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direta, pois o arquivamento ou eliminagcdo ¢ um conjunto de outras atividades da gestdo de
documentos em que o protocolo tem sim sua participagao, que se da por meio da atribuicao do
codigo de classificacdo em documentos desde a fase corrente, facilitando assim o processo de

arquivamento e, posteriormente, de recuperacao da informacdo (CAMARGO, 2013).
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3 BUSINESS PROCESS MANAGEMENT

O BPM se tornou conhecido internacionalmente a partir de 2003 com a publicacio
do livro “Business Process Management: The Third Wave” dos pesquisadores Howard Smith
e Peter Fingar, onde abordam metodologias antigas de otimiza¢do de processos, como a
Gestdo da Qualidade Total, proposta por Deming e Juran (1951) e a Reengenharia de
Processos, proposta por Hammer ¢ Champy (1994).

ApoOs a publicagdo do livro, os autores impulsionaram o modelo BPM que hoje ¢
conhecido pelas instituigdes como um método de gerenciamento de processos, que permite as
organizagdes a realizar modelagem de seus processos para que possam analisar, avaliar,
otimizar ¢ monitorar cada um dos processos de uma institui¢do de forma transparente,
permitindo que os gestores possam visualizar as etapas de forma clara (SMITH; FINGAR,
2007).

As ondas do BPM descritas no livro “Business Process Management: The Third
Wave”, se dividem em trés ondas (fases): A primeira onda teve seu inicio com a Gestdo de
qualidade total'? - Total Quality Management, em inglés (TQM) que surgiu com intuito das
organizacdes aumentarem a qualidade e produtividade dos processos, considerando a
importancia do cliente como um dos principais focos dos processos.

O objetivo da TQM ¢ a padronizagdo dos processos de trabalho e a sua analise
detalhada que busca uma melhoria continua, se concentrando principalmente nas mudancgas
das atividades mais operacionais, € por isso, causavam pouco impacto no gerenciamento de
processos como um todo, considerando todos os setores da instituigdo (CAPOTE, 2012;
GORTE, 2015).

A segunda onda, que surgiu em meados da década de 1990, com conceito de
Reengenharia de processos, surgiu com o objetivo de reformular os processos, abandonando
antigos conceitos sobre como executd-los, reinventando 0s processos organizacionais, 0s
servigos prestados, possibilitando um aumento da produtividade e a satisfacdo do cliente,
reduzindo os custos. Apesar disso, a reengenharia ndo foi amplamente aceita devido a sua
complexidade de implementacdo. Tal modelo encerra a segunda onda do BPM (GORTE,
2015;NETO; JUNIOR, 2008).

Na terceira onda, sdo descritas as fases de adaptagdo e consolidacdo do BPM que

estdo fundamentalmente voltados para o gerenciamento de processos por meio da automacgao.

12’ A palavra total € utilizada como uma maneira de mostrar que todos os setores da institui¢do serdo incluidos no
processo. Tal modelo, segundo os conceitos descritos no livro “Business Process Management: The Third Wave”,
¢ o pioneiro da reengenharia de processos e encerra a primeira onda do BPM (GORTE, 2015).
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Nesta etapa ¢ perceptivel uma mudanga em relagdo ao principal objetivo do BPM em
comparagdo aos outros modelos, porque na area de BPM possuir a habilidade de mudanca ¢
mais valiosa do que a capacidade para criar processos (NETO; JUNIOR, 2008).

Na aplicacdo do BPM e da modelagem de processos, ¢ levado em consideragdo as
necessidades da institui¢do, para que assim toda a implementacao seja voltada e adaptada para
0 que a instituicao precisa, pois cada organizagdo possui uma demanda de problemas, rotinas
de trabalho e objetivos diferentes. Por conta disso, os principais alicerces da terceira onda sao:
a melhoria, agilidade, otimizagdo e adaptabilidade.

A origem do BPM pode ser apresentada por meio de dois caminhos diferentes e
paralelos, que segundo Agostini (2010), podem ser denominados como “empresarial” e
“tecnoldgico”, por ser um modelo que utiliza o auxilio de tecnologias para sua execugao.

Na perspectiva empresarial, o tema evoluiu da Gestdao da Qualidade Total, para a
reengenharia de processos de negocio evoluindo para o BPM. Na perspectiva tecnologica,
essa evolugdo ocorreu desde as aplicacdes de workflow s até chegar nas aplicacdes de
ferramentas BPMS (AGOSTINI, 2010).

O BPM possui uma abordagem bem estruturada e interdisciplinar, utilizadas em
conjunto para aprimorar as principais operagdes de uma organizagdo, e ainda assim, ndo ha
uma definicdo para seu conceito na area, pois ha certa divergéncia entre autores. Segundo
Danda (2011) ¢ uma metodologia que utiliza ferramentas e técnicas com o objetivo de
aperfeigoar os resultados obtidos pelas organizagdes por meio da melhoria de seus processos.

De acordo com Baldan (2009) ¢ uma metodologia que tem como principal objetivo
proporcionar um melhor controle organizacional por meio de suas ferramentas de tecnologia,
para proporcionar suporte ao planejamento e implementacdo, com base na visdo por
processos, otimizagao ¢ melhoria dos elementos dos processos e atividades da organizagao,
adaptando métodos e técnicas.

Para Neto e Junior (2009), o gerenciamento de processos ¢ uma abordagem que foca
no alcance dos objetivos de uma empresa por meio da gestdo e controle de seus processos de
negdcio, visando mapear ¢ melhorar os processos das empresas, por meio de uma abordagem
baseada em um ciclo de vida de modelagens, execu¢do, monitoracdo, andlise e otimizagdo dos

processos de negocio.

13 S3o fluxos de Trabalho que formam sequéncias de etapas que sdo necessérias para realizar a automagdo de
processos de negocio, por meio de regras definidas que possibilitem a execugdo de determinada atividade.
Apesar do BPM e do Workflow serem utilizados na melhoria de processos e terem uma visdo que abrange o todo
de um processo empresarial, suas diferencas sdo que o workflow foca na sequéncia de atividades e € apenas um
dos componentes que integram um processo, enquanto que o BPM faz a execucdo e gerenciamentos das
atividades, incorporando varios fluxos de trabalho (varios workifow’s) (CRUZ, 2006).
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De acordo com Borges (2013), o BPM ¢ um conjunto de técnicas e mecanismos de
governanga que utilizam de tecnologia para padronizar e gerenciar processos com o intuito de
integrar recursos que possibilitem modelar processos, executando de forma consistente e
produtiva para que sejam geradas melhorias continuas de maneira segura e com controle.

Em contraponto, a definicilo da ABPMP (2013, p. 40) descreve o BPM como “[...]
uma disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma organizagdo com

expectativas e necessidades de clientes, por meio do foco em processos de ponta a ponta”.

O BPM ¢ uma disciplina gerencial que trata processos de negdcio como ativos da
organizagdo. Pressupde que os objetivos organizacionais podem ser alcangados por
meio da defini¢do, desenho, controle e transformacdo continua de processos de
negocios. Embora essa defini¢do de Gerenciamento de Processos de Negocio seja
um bom comego, BPM deve ser visto a partir de varias perspectivas para se entender
o que realmente ¢ (ABPMP, 2013, p. 52).

Para Aalst (2013), ¢ uma disciplina que aborda conhecimentos sobre tecnologia da
informagdo combinada com os conhecimentos da ciéncia de gestdo, recebendo consideravel
atencdo nos ultimos anos devido ao seu potencial de aumentar de forma significativa a
produtividade e redugdo de custos.

O BPM une a gestdo de negocios e tecnologia da informacdo. Apesar das
divergéncias entre os autores, quando se abordam temas como, a melhoria dos processos,
modelagem, controle e andlise de processos operacionais € bem recorrente, o que reforca a
discussdo sobre ele ser de fato uma metodologia, pois sua aplicagdo depende de
procedimentos e métodos a serem aplicados para que seja possivel sua aplicagdo nas
instituigdes.

Além disso, a metodologia do BPM possibilita uma visdo mais holistica das
reparticoes, aliada a gestdo orientada por processos, buscando visualizar todos os seus
elementos e todas as areas envolvidas na sua realizagdo. Onde o objetivo € encontrar a
eficiéncia dos negocios, criando um mapa de melhoria continua e aplicando a tecnologia
como instrumento para propiciar rapidez e reconhecimento (TRENNEPOHL, 2014).

Com o proposito de esclarecer como funciona a implementacido do BPM, a
Association Of Business Process Management Professionals International (ABPMP) elaborou
o guia que retine conhecimentos fundamentais aos profissionais que atuam em iniciativas de
Gestao por Processos, denominado Gerenciamento de Processos de Negocio Corpo Comum
de Conhecimento (conhecido pela sua abreviatura em inglés BPM CBOK) reconhecido
internacionalmente no meio e possui diretrizes que auxiliam no uso, aprimoramento desse

gerenciamento e a implementa¢do do BPM (CAMARGQO, 2017).
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O CBOK, como o nome sugere, ¢ um corpo de conhecimento e ndo uma metodologia
de trabalho, pois foi projetado para oferecer uma compreensao geral da pratica BPM com a
juncao de conceitos, melhores praticas e licdes aprendidas e reunidas pela ABPMP. O guia
possui trés etapas que sao a base para compreender ¢ implementar o BPM, que sdo: ciclo de
vida, modelagem e ferramentas BPMS (DANDA, 2011).

O ciclo de vida do BPM, ¢ seguido para implementar o melhoramento continuo
dentro de uma institui¢ao, onde descreve o passo a passo ciclico da gestdo de processos
baseada na abordagem de negdcios, que pode ser descrita em 6 etapas principais de acordo
com o guia CBOK (2013) (ver Quadro 4).

Quadro 4 - Ciclo de vida do Business Process Management

Onde sdo definidas as atividades de BPM que auxiliardo no alcance das metas

Planejamento pretendidas. Atividades que incluem definir estratégias, compreender o ambiente
interno e externo a organizagdo, estabelecer metas e quais metodologias serdo
utilizadas;

Analise Etapa focada na compreensdo dos processos da organizagdo, na analise dos

resultados em relagdo aos objetivos estabelecidos e nas falhas identificadas que
prejudicam o desempenho do processo, visando identificar possiveis melhorias;

Desenho e Nesta etapa sdo criadas representacdes graficas de processos novos ou existentes
modelagem com propostas de melhorias tendo como base a andlise anteriormente realizada. As
metas pretendidas sdo formalmente documentadas para posterior implementagao;

Implementagdo | Consiste em colocar em préatica, na forma de fluxo de trabalho, o projeto aprovado;

Monitoramento | E a atividade que visa acompanhar o desempenho dos processos, verificar a
efetividade das mudancgas propostas, a presenca de falhas e analisar se as metas
estabelecidas estdo sendo atendidas;

Refinamento Atividade que busca otimizar o processo, corrigir falhas e melhorar o desempenho.

Fonte: Adaptado pela Autora (2022), a partir do guia BPM CBOK (2013).

O processo de negdcio' descrito no guia, que foi a base para desenvolver as 6 etapas
do ciclo, consiste em um conjunto estruturado de atividades, com o propoésito de atingir
resultados especificos para uma determinada area, utilizando passos projetados e monitorados
resultando assim num produto ou servico, sempre contendo entradas e saidas que geram valor
para seus clientes (ABPMP, 2013).

No contexto do BPM, o “processo de negdcio” ¢ um trabalho que poder ser

interfuncional, gerenciando entrada e saida, ou seja, a sua estrutura ¢ voltada para integrar e

'* O termo negocio, conforme utilizado no BPM CBOK, refere-se a pessoas que interagem para executar um
conjunto de atividades de entrega de valor para os clientes e gerar retorno as partes interessadas. Negocio
abrange todos os tipos de organizagcdes com ou sem fins lucrativos, publicas ou privadas, de qualquer porte e
segmento de negocio (ABPMP, 2013, p. 35).
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automatizar muitos dos processos de negocios que devem ser realizados pelas fungdes de
produgdo que visa entregar valor ao cliente (ABPMP, 2013).

As etapas do ciclo de BPM sdo a base da estrutura da modelagem de processos na
abordagem do BPM. A modelagem ¢ uma ferramenta que tem como objetivo a criacdo de
representacdes € o desenho dos processos existentes ou que serdo propostos, de forma
completa e para isso ¢ necessario que se detalhe as etapas, tais desenhos sdo feitos por meio
de diagramas e mapas de processo (ABPMP, 2013).

O diagrama permite retratar os principais elementos de um fluxo de processo, mas
pode acabar omitindo detalhes das etapas de trabalho, o mapa de processos possibilita uma
visdo mais abrangente dos principais elementos que compdem o processo, resultando em uma
precisao maior dos componentes do que o diagrama (ABPMP, 2013).

Enquanto que o modelo de representacdo dos processos ¢ o mais completo em
informagdes, ¢ a versdo final da evolu¢dao do processo, pois traz um alto nivel de precisdo e
detalhamento do processo, como ¢ ilustrado no exemplo da figura 1 abaixo:

Figura 1 - Exemplos de Diagrama, Mapa ¢ Modelo
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Fonte: ABPMP (2013, p. 73).

Uma grande vantagem do modelo ¢ a capacidade de execucao do processo por meio
de simulacdes, que possibilitam gerar informagdes acerca do desempenho de determinado
processo, sendo assim, de grande utilidade para analisar a execugdo do processo. A utilizagao
de diagramas, mapas ou modelos dependera do tipo de processo e fluxo que serd analisado.

A modelagem de processos ¢ um dos pilares do gerenciamento de processos de
negocio, e devido a sua grande aceitagdo e utilizacdo pelos profissionais, talvez seja a area
que tem mais usudrios € uma maior quantidade de ferramentas disponiveis (CAPOTE, 2012).

Ainda segundo Capote (2012), apesar da modelagem de processos ser a terceira
etapa do ciclo de vida do processo de negocio, para que um diagrama, mapa ou modelo tenha

realmente utilidade, a etapa seguinte de execugdo do processo, precisa ser aplicada. O
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objetivo da modelagem ¢é oferecer uma visualizacdo do nego6cio da empresa, que diversas
vezes € complexo de entender sem apoio de um modelo, dependendo do seu nivel de
complexidade.

Nesse contexto, na modelagem os padrdes utilizados para as representagdes sao
baseados na notagdo da metodologia de BPM, denominado Business Process Model and
Notation (BPMN), que ¢ uma notacdo grafica para modelagem de processos criada e
desenvolvida pela Business Process Management Initiative (BPMI) e incorporado pela Object
Management Group (OMG) apo6s a fusdo entre estas entidades, realizada em 2005
(ZUCHETTO; NICOLAO, 2007).

O BPMN foi desenvolvido para ser didatico, com facil utilizagdo e entendimento,
além de possibilitar a modelagem de processos de negocio complexos. A ABPMP (2013)
define BPMN como um conjunto de padrdes graficos que especificam os simbolos usados em
diagramas e modelos de processos, permitindo modelar diferentes aspectos de fluxos de
processos e fluxos de trabalho, como ¢é explicado no exemplo da Figura 2 dos elementos que
fazem parte da notacao.

Figura 2 - Elementos de notagio BPMN

MNotagao / Significado Representacao Grafica

Evento: E representado por um circulo e & algo que acontece
durante o curso de um processo de negocio. Os eventos afetam
o fluxo do processo e normalmente possuem uma causa ou um
mnpacto. Os centros sio vazios de forma a permutir a mclusio
de marcadores para diferenciar os diversos eventos do
processo. Eventos podem ser mniciais, intermediarios e finais.

Atividade: E representada por um retingulo de cantos
ammedondados e é um termo genérico para as tarefas realizadas
na empresa. Pode ser especiahizada em “tarefa” ou “sub-
processo”,

Controle: E representado em forma de diamante, e ¢ usado
para controlar a divergéncia e a convergéncia dos fluxos.
Assim ele representa as decisées, bemn como a separacdo e
jungao de caminhos.

Fluxo de sequéncia: E representado por uma linha solida com
uma ponta em forma de flecha e é usado para mostrar a ordem -
{sequencia) em que as atividades do processo serdio executadas.

Fonte: Junior (2007, p. 24).

Outro elemento muito comum das ferramentas de notacao sao denominadas de raias
que sdo utilizadas para agrupar e organizar os fluxos de tarefas e atividades de um processo

em um diagrama BPMN. As raias ndo apenas organizam as atividades em categorias
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separadas, como também podem revelar atrasos, ineficiéncias e os funcionarios responsaveis
por cada passo em um processo.

Os objetos e simbolos sdo agrupados dentro das raias que visualmente sdo em faixas,
com cada aspecto do processo adicionado a uma raia separada como exemplificado na Figura
3 das raias de fluxos de processos.

Figura 3 - Exemplo de Raias de fluxos de processo

Processo 1

Processo 2

Fonte: Bizagi Modeler (2022).

Ainda segundo a ABPMP (2013), além de padronizar simbolos, a BPMN busca
uniformizar a terminologia e técnica de modelagem, possuindo, a partir da versdo 2.0, um
formato padrao XML, o que permite o intercdmbio do desenho de processo entre diferentes
ferramentas. A BPMN possui uma série de elementos graficos em que cada um representa
uma determinada func¢ao.

Dentro deste cenario, no decorrer do tempo foram desenvolvidas diversas técnicas de
modelagem, como o fluxograma, ¢ uma ferramenta que possibilita a compreensao grafica das
atividades que compdem o processo (o fluxograma ¢ o nome dos icones que sao utilizados
para representar, sua jun¢do forma um diagrama). E a Unified Modeling Language (UML),
que ¢ uma notacao visual orientada a objetos, uma linguagem voltada para a estruturacio dos
projetos de softwares (TRENNEPOHL, 2014).

A notagdo grafica BPMN foi projetada para ser uma notacao que pode ser utilizada
para mais de uma situacao pelos modeladores. Tornando possivel a jun¢do de um conjunto de
elementos, que ndo pertencem a notagdo padrdo, para suprir possiveis necessidades na criagao

do desenho que nao sdo suportados.
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3.1 As ferramentas de Business Process Management System

O BPMS ¢ uma plataforma de software que permite ao usudrio projetar, executar e
gerenciar um processo de negocio, a ABPMP (2013) o descreve como sendo um conjunto de
ferramentas automatizadas que promove suporte ao BPM, possibilitando dessa forma, a
modelagem, execugdo, controle € monitoramento dos processos de forma mais eficiente.

Para Capote (2011) a definicdio de BPMS ¢ de um ambiente integrado de
componentes de software que automatizam todo o ciclo de vida dos processos de negocios,
desde a sua concepg¢do e modelagem inicial, passando pela execucdo e monitoramento, até a
incorpora¢ao de melhorias, podendo inclusive, haver a possibilidade de simulagao.

Os modelos de BPM sdo construidos, quase sempre, usando a notagdo BPMN e para
desenvolver essas notagdes precisam das ferramentas de BPMS voltadas para a criagao de
fluxogramas, mapas e diagramas em geral, como por exemplo: Bizagi Modeler e Maestro
Business Process Management (Maestro BPM).

A empresa privada Bizagi que foi fundada em 1989, pelo engenheiro de software
Gustavo Gomes, a plataforma trabalha com o desenvolvimento de softwares, com uma sede
principal instalada nos EUA e com escritorios localizados em diferentes lugares pelo mundo,
como: Reino Unido, Espanha, Alemanha e América Latina (BIZAGI, 2022).

A plataforma ¢ composta por trés sofiwares principais que sdo: Bizagi Process
Modeler, Bizagi Studio e o Bizagi Studio.

Bizagi ¢ um software gratuito que possibilita 0 mapeamento de processos individuais
e empresariais, permitindo a criagdo e visualizagdo de modelagem (desenhos) descritiva e
analitica dos fluxos de trabalho, permitindo a identificacao de variagdes e desvios ao longo do
processo (DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL, 2016).

E com este software que é possivel efetivar os processos de negdcios por meio de
elementos adaptados da notagdo de BPMN. O software permite a organizagdo, por meio do
mapeamento dos processos de maneira simples e facil com a notacio BPMN. Contudo, o
software pode ser utilizado de maneira pessoal e Enterprise (empresarial) (BIZAGI, 2022).

Utilizando de modo pessoal as fungdes sdo limitadas possibilitando o mapeamento
de processos, a publicagdo dos diagramas em diferentes tipos de arquivo como: PDF,
Microsoft Word, e Microsoft Excel, e a importagdo dos arquivos mediante aos aplicativos:
Microsoft Visio, IBM Blueworks, XPDL, e BPMN (BIZAGI, 2022).

J& o plano empresarial do software s6 pode ser utilizado por meio de cotagdo, ou

seja, ¢ um plano pago, mas apresenta outras funcdes que ndo estdo disponiveis na versiao
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gratuita, como: Nuvem privada, Utiliza¢ao por 100 usudrios simultaneos, Compartilhamento e
colaboragdo de modelos, Biblioteca e repositorio de processos baseados em nuvens
personalizadas, Publicagdo de diagramas que podem ser visualizados por todos os
funciondrios, Historico de revisdes e rastreamento de alteragdes, Diagramas da cadeia de
valor, Mineragdo de processos, Notificagdes em tempo real e Login unico (SSO) (BIZAGI,
2022).

O plano individual e empresarial pode ser instalado de maneira simples, mas com
autorizacdo do orgdo/entidade onde serd instalado. Assim, facilitando a criacdo dos
fluxogramas registrando as agdes do software através da notagdo BPMN, que ¢ um padrdo
recomendado (BIZAGI, 2022).

Na tela principal apresenta diferentes fungdes que podem ser visualizadas no Menu
inicial, que sdo divididas em quatro sec¢oes: (BIZAGI, 2022).

° Menu Principal: Criar um novo diagrama, abrir um diagrama j& existente,

salvar o arquivo e imprimir.

° Elementos: Apresenta as fungdes definidas pela notagdo BPMN para modelar o

processo de trabalho como: fluxo, dados, artefatos, pool, piscina e conectores.

[ Menu de opgdes: Contém as abas: Arquivo, Péagina Principal, Formatar,

Visualizar, Publicar, Exportar/Importar, Ferramentas e Ajuda.
° Area de Trabalho: Area onde o processo ¢ desenvolvido.

Figura 4 - Tela inicial do Software Bizagi Process Modeler
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Na Figura 4, que apresenta a interface do sofiware, ¢ possivel visualizar como
funciona a criagdo do diagrama do software Bizagi Process Modeler (BIZAGI 2022).

Desse modo, o Bizagi Process Modeler ¢ responsavel pela parte inicial da
organizacdo, o mapeamento que busca melhorar a eficiéncia, identificando os problemas
diminuindo assim, os imprevistos que podem atrasar o trabalho de organizagao dos processos.

O Bizagi Studio é um software gratuito que permite as instituigdes automatizarem
seus processos de negocios de maneira simples, ja que a interface de arrastar e soltar contribui
para a execucdo do trabalho (BIZAGI, 2022).

Por meio da plataforma ¢ possivel criar uma interface e aperfeicoar o diagrama dos
fluxos de trabalho com a notagdo BPMN. Os projetos sdo armazenados e automatizados na
nuvem o que facilita o acesso pelo usudrio. Assim, o projeto pode ser facilmente executado
em qualquer dispositivo, mas, € possivel executa-lo de maneira local (BIZAGI, 2022).

Assim, facilitando no desenvolvimento do trabalho, pois, ele pode ser utilizado pela
equipe em diferentes locais simultaneamente contribuindo para com que a automatizagdo seja
realizada de maneira rapida, economizando tempo e recursos.

O Bizagi Automation é um software empresarial pago, que ¢ diferente do Bizagi
Process Modeler e o Bizagi Studio que ¢ gratis, mas, ¢ possivel ter um acesso gratis para
testar a plataforma, ele que executa as acdes de processos criados no Bizagi Studio,
provenientes do Bizagi Process Modeler, que foram modelados e automatizados, os executa
em qualquer dispositivo na empresa onde foi instalado. Mas, para visualizar os processos ¢
necessario acessar um work portal" (BIZAGI, 2022).

O processo de pagamento € proveniente da quantidade de vezes que o usudrio utiliza
a plataforma, ou seja, o usuario paga o que utiliza. O acesso ¢ feito de maneira segura e
simples com um alto desempenho, pois, as informagdes ficam armazenadas na nuvem,
utilizando os servigos do software Microsoft Azure em vez de um ambiente de maquina virtual
(BIZAGI, 2022).

Portanto, a utilizacdo da plataforma Bizagi e suas funcionalidades sdo fundamentais
para o desenvolvimento e organizacdo da instituigdo que o mesmo sera instalado,
contribuindo para que o trabalho seja feito de maneira organizada e sem falhas, por meio do
mapeamento identificando cada passo para trazer melhorias na organiza¢ao dos processos.

A empresa Maestro BPM foi fundada em 1995 e possui um software de gestdo de

processos € negocios, que tem como fungdo desenvolver e automatizar fluxos de tarefas para

'S Disponivel em: https://help.bizagi.com/bpm-suite/en/index.html?bizagi work portal.htm. Acesso em: 06 de
mar. 2022.
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uma empresa, armazenando informagdes e configuragdes de prazo estabelecidas pelo gestor. E
por ser um sistema que funciona totalmente via internet, garante uma flexibilidade no
desenvolvimento de tarefas, economizando tempo no gerenciamento da empresa (MAESTRO
BPM, 2022).

O software foi criado pensando no usudrio, facilitando o trabalho de padronizacio
para que o mesmo possa utilizd-lo de modo simples e direto. Com uma estrutura de facil
acesso, permitindo a visualizacao completa de todo o percurso das tarefas realizadas.

A Figura 5 apresenta um organograma ilustrativo com o percurso dos processos
desenhados pelo usuério, disponivel no website do Maestro BPM (MAESTRO BPM, 2022).

Figura 5 — Organograma do Maestro BPM
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Fonte: Maestro BPM (2022).

O Maestro BPM tem outras fungdes, que melhoram a rotina da empresa e o trabalho
dos funcionarios. Ele possibilita a integragdo do mesmo com outros sistemas, ¢ por ser um
software que utiliza a nuvem, ele pode ser facilmente acessado pelos funcionarios de maneira
segura em qualquer tipo de suporte tecnologico, como por exemplo: Smartphones e
computadores (MAESTRO BPM, 2022).

Um dos beneficios referentes a utilizagdo do software € aumentar a produtividade da
equipe, estimulando o fluxo de trabalho, que ¢ proveniente da liberdade de fluxos, elaborando
telas, formularios e documentos personalizados, garantindo autonomia e controle das tarefas.
Mas, para que as atividades sejam realizadas de maneira competente € sem problemas, o

Maestro BPM criou uma nova funcionalidade que € o relatorio de performance de executores.
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O relatério de performance de executores ¢ uma fun¢do que identifica gargalos e
erros, avaliando a execugdo de tarefas de maneira individual e coletiva utilizando os processos
do maestro BPM, fazendo com que a equipe apresente resultados positivos, otimizando tempo
e diminuicdo de gastos, pois, ele auxilia o gestor da empresa, para que ele tome decisdes mais
acertadas sobre o seu negocio (BEPROCESS, 2022).

Atualmente, o software vem apresentando melhorias, para facilitar o acesso ¢ a
flexibilidade, para com os usuarios. Como por exemplo, as configuracdes que eram feitas
manualmente, mas, agora podem ser concretizadas de maneira simples e dinamica, por meio
da integragdo Wapama'®, que é uma interface que apresenta atalhos, como Timer (Que ¢ feito
100% dentro da ferramenta grafica) e proximas tarefas.

Com a utilizagdo do BPMN (termo inglés, que significa Business Process Model and
Notation), € possivel desenhar e mapear os processos de modo organizado.

Segundo Jonathan Ohara, Analista de Desenvolvimento do Maestro BPM,

Esta modelagem é uma etapa importante da automacdo empresarial, pois todos os
processos s@o descobertos e desenhados por meio dela. Também podemos prover
alguma alteragdo no percurso do processo, visando sempre a sua melhoria (SOC,
2022).

Outro recurso que surgiu com as atualizagdes, foi a implantacdo de um terceiro
elemento de tomada de decisdo, visto que, na versao anterior tinha que escolher entre um
fluxo e outro de maneira separada, sem muitas alternativas que oferecessem ao usuario um
caminho melhor, no momento de mapear e ampliar o seu fluxo de processos.

A empresa responsavel pela criacdo do Maestro BPM é a Make technology, que tinha
como objetivo desenvolver um software completo que pudesse atender a demanda do usuario
de maneira satisfatoria, com tudo que ¢ necessario para criar os processos € interagir com as
pessoas de modo organizado e simples, ja que, ele pode ser facilmente manuseado, sem a
necessidade de ter um conhecimento amplo em programag¢dao (MAESTRO BPM, 2022).

No entanto, ele também auxilia no desempenho do negocio, através de indicadores,
que seriam informagdes estratégicas fornecidas pelo sistema, que contribuem para a
performance de mercado da empresa (MAESTRO BPM, 2022).

A Make Technology esta localizada no centro empresarial da cidade de Santos, no
litoral de Sao Paulo. Ela atua a mais de 12 anos no mercado, com um atendimento 100%
online, o que facilita na comunicagdo entre as empresas, com profissionais capacitados na
area de desenvolvimento de software e experiéncia em BPMS, oferecendo consultoria para

ajudar na implanta¢do do software (MAESTRO BPM, 2022).

18 £ uma ferramenta grafica utilizada pelo software.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Business_Process_Modeling_Notation
https://pt.wikipedia.org/wiki/Business_Process_Modeling_Notation
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Para que uma institui¢do possa adquirir e comegar a utilizar uma ferramenta BPM,
mais especificamente, uma ferramenta de notagio BPMN ¢ importante que primeiramente
haja uma pesquisa a respeito de cada ferramenta em questdo, para que assim, seja possivel
adquirir um maior conhecimento sobre a sua estrutura, acesso e quais os beneficios que a

mesma trard para a instituicao.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Esta secdo de “resultados e discussao” foi dividida em dois tdpicos que se
relacionam: “4.1 Resultado da analise das ferramentas™ e “4.2 Didlogos entre BPM, arquivos
correntes e praticas de protocolo”.

Na primeira parte serd explicada a andlise de duas ferramentas BPMS de
mapeamento de fluxos de processos, que foram avaliadas por meio de critérios
pré-estabelecidos baseados na pesquisa de Britto (2010). Foi elaborado um quadro com o
detalhamento da analise comparativa e 0s requisitos.

No segundo topico ¢ arquitetado sobre a relacdo entre BPM, arquivo corrente e
protocolo por meio dos principais conceitos que as tematicas tém em comum dentro de seus
contextos. Foi elaborado um quadro detalhando tais conceitos € como cada um ¢ descrito na

perspectiva de cada tematica.

4.1 Resultado da analise das ferramentas Bizagi Modeler e Maestro BPM

Os principais requisitos propostos por Brito (2010) como base para escolha de
ferramentas podem ser divididos em: Requisitos de Modelagem, Requisitos de
Desenvolvimento, Ambiente de Usudrio, Integragdo, Gestao, Infraestrutura e Administragao,
e Licenciamento.

Os Requisitos de Modelagem de uma ferramenta ajudam a avaliar as caracteristicas
que o ambiente de modelagem deve ter para dar apoio as areas de negdcios. De acordo com as
informagdes de (BRITTO, 2010), ¢ necessario saber se a ferramenta possui a capacidade de
representar os indicadores do processo, ou seja, representar os fluxos em detalhes e se permite
a publicagdo e o compartilhamento da documentagdo dos processos em ambiente web.

Nos Requisitos de Desenvolvimento sdo analisados se todos os componentes da
automacdao do processo conseguem ser desenvolvidos em um unico ambiente ou se sdo
necessarias mais ferramentas para desenvolvé-los, ou seja, se a ferramenta consegue realizar
as representacoes dos fluxos sem precisar do auxilio de outra (BRITTO, 2010).

Para o Ambiente de Usuario, a condi¢do fundamental ¢ avaliar quais sdo as
funcionalidades e quais os recursos que sdo disponibilizados para o usuario final, como
verificar se a ferramenta possui um ambiente 100% web, se o usuario pode em qualquer
momento do processo, anexar e consultar documentos do processo e se permite delegar
atividades para outros usuarios (BRITTO, 2010).

Os requisitos de integragdo avaliam a capacidade que cada ferramenta possui de se

integrar com outros sistemas. De acordo com Britto (2010), um exemplo deste requisito ¢ a
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habilidade com que a ferramenta possui, o que define o autor, como invocar servigos de
outros sistemas.

Na Gestao sdo avaliadas quais funcionalidades a ferramenta disponibiliza para
auxiliar o gestor na andlise e no acompanhamento do processo, nesse requisito ¢ possivel
verificar se a ferramenta apresenta ou nao o histdérico dos processos ja salvos, tanto em visao
grafica quanto textual, que sdo importantes nas representacdes e entendimento dos fluxos
(BRITTO, 2010).

A Infraestrutura ¢ Administracdo sdo necessarias para a implantagdo e manutengao
do ambiente de produg¢do da ferramenta, como o sofiware e hardware que sdo necessarios para
seu funcionamento, assim como o licenciamento que ¢ a forma com que o fabricante licencia
o seu produto para os seus clientes (BRITTO, 2010).

Com base em tais critérios, as ferramentas Bizagi Modeler e Maestro BPM foram
escolhidas e avaliadas isoladamente, para que dessa maneira fosse apresentada uma concluso
objetiva e concreta referente as suas caracteristicas, atributos e diferencas, com a finalidade de
saber qual poderia se encaixar e auxiliar melhor na representacao dos fluxos de processos em
um ambiente de arquivo corrente e protocolo.

Desse modo, a partir dos critérios descritos anteriormente baseados na proposta de
Britto (2010), foram reunidos critérios com base no contexto dos fluxos de informagdes e a

forma como cada ferramenta os representa, como demonstrado no Quadro 5.



Quadro 5 - Avaliacio das ferramentas Bizagi Modeler e Maestro BPM
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Bizagi Modeler

Maestro BPM

Atendimento aos Critérios

Atendimento aos Critérios

Critérios .| Parcial . |Naose| Observacoes . |Parcial| ... |Naose| Observacdes
Sim Nao . Sim Nao .
mente Aplica mente Aplica
Possui uma variedade Os simbolos sdo basicos. Ha uma
Suporte ao BPMN e consideravel de figuras e aba de tarefas separada cio
modelagem (desenho de | X - - - simbolos para auxiliar na X - - - fluxoerama. em formato de
fluxos e atividades). representagdo das atividades g ’
¢ tarefas. planilha.
Publicacdo da Ha artigos de estudos de Poucos sitesten’ciOI}am 0
documentacdio em casos sobre os fluxos de s.oftw’are e nao ha art1go§
ambiente web (artigos ¢ | X i i i processos e sites que i X i i c.1€r.1t1ﬁc0s. As informagdes se
informacdes sobre a mencionam a ferramenta e limitam ao site e canal do
ferramenta). fazem avaliacdes de suas yout}lbe da empresa, sem
funcoes. avaliacdo de usudrios.
Ambiente integrado de O software utiliza a nuvem e e
modelagem (capacidade pode ser acessado por O zof fware utlll(zia anuvem
da ferramenta de se X - - - usudrio em suportes como X - - - pode set acessaSo por Zsuarlo em
integrar com outros Smartphones e glportes Zomo mariphones ¢
sistemas). Computadores omputadores
Consulta ao Historico O sofiware permite o formato O formato textual do software ¢
de Processos em X ) i i textual nas figuras de X i ) i nas figuras de representagao dos
Formato Textual e ~ processos.
Gréfico. representacdo dos processos.
A visualizacdo dos fluxos é
Visualizacio da ) ’ o possivel, mas a reuNniﬁo QOS
ramificacio e a reunido | X i i i E possivel visualizar todas as i X i i fluxos de tilrefas ndo, pois o
do fluxo de tarefas. etapas e processos. software ndo possui raia de
processo onde sao feitos os
processos.
Permite
importagdo/exportagdo | y || _ | _ | PDF, Word, Excel e PNG. x| - | - | - | SomentPDF.

de processos em
formato PDF.
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# | Critérios

Bizagi Modeler

Maestro BPM

Atendimento aos Critérios

Atendimento aos Critérios

.| Parcial . |Nadose| Observacoes . |Parciall ... | Naose| Observacoes
Sim Nao . Sim Nao .
mente Aplica mente Aplica
Aderéncia a versoes O software possui O Software ndo apresentou novas
7 | mais recentes da X - - - atualizagdes com versdes - - X - atualizagdes de BPMN. O layout

notagdo BPMN.

recentes de notagao.

¢ limitado e pouco intuitivo.

Fonte: Adaptado pela Autora (2022), a partir de Britto (2010).
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Conforme as informagdes do Quadro 5, foram propostos 7 (sete) critérios para a
analise. A ferramenta Bizagi Modeler atendeu a todos os critérios pré-estabelecidos. A
ferramenta Maestro BPM atendeu 4 critérios, 1 ndo atendeu e atendeu parcialmente 2.

No critério de suporte ao BPMN e modelagem, ambas atenderam ao requisito de
suporte BPMN e modelagem, o Bizagi Modeler possui uma interface bem simples e intuitiva,
que disponibiliza uma paleta simples ¢ completa de elementos graficos de BPMN, com
descri¢odes de suas fungdes dentro de um futuro fluxo de processo.

A ferramenta Maestro BPM também possui elementos graficos de BPMN e permite a
realizacdo de fluxos de processo, contudo, sua interface ndo ¢ intuitiva e possui elementos e
simbolos bésicos para representacdes de atividades, um usuario leigo pode ter dificuldades em
utiliza-la, e possuir uma interface intuitiva que facilite o acesso ¢ fundamental em qualquer
ferramenta.

Artigos e informagdes sobre algum sistema, que sdo necessarios para que se possa
saber mais informagdes a respeito, como experiéncia de usuarios, como a ferramenta funciona
em determinado ambiente, avaliacdes e comparagdes de pessoas que pesquisam sobre o
assunto para entender a funcionalidade e opinides.

O Bizagi Modeler possui uma quantidade significativa de informacdes e artigos,
onde o comparam com outras ferramentas ou avaliam suas versdes. O Maestro BPM possui
mais informacdes em seu site e canal do YouTube, onde as informagdes se limitam a
explicagdes de como utiliza-lo, sem um feedback de usuario ou pesquisa a respeito de suas
aplicagdes, como por exemplo, em estudos de caso.

E necessario que um BPMS contenha componentes que permitam a integragdo com
outros sistemas como, por exemplo, os sistemas integrados Enterprise Resource Planning
(ERP) - sistema responsavel pelo controle de toda a gestdo de processos e informagoes e
permite a integrag¢do de todos os setores (BRITTO, 2010).

Com um ERP, o gestor consegue ter uma visao integral das etapas de trabalho e
melhorar o desempenho da institui¢do por meio da padronizagdo de fluxos e tal integragao
pode ser feita por meio de Web Services, Java Message Service, entre outras formas
(BRITTO, 2010). Como observado no Quadro 5, as duas ferramentas comparadas permitem
essa integragao.

Em relagdo a consulta ao historico dos processos, ambos permitem visualizar, mas a
visualizagao das ramificagdes o Bizagi Modeler atendeu ao critério, pois a ferramenta permite
a delegagdo de atividades e a chamada de servigos, possuindo uma interface totalmente web,

caracterizando seu sistema como integrado. O Maestro BPM, apesar de também atender aos
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critérios ditos anteriormente, foi classificado como um atendimento parcial de tais critérios,
devido a forma como sua interface disponibiliza o campo para a realiza¢do dos fluxos.

Na interface do Maestro BPM nao ha raias onde os fluxos geralmente sdo realizados,
tais divisdes sdo necessarias para que mais de um processo seja feito, ou seja, em cada raia
ficaria um fluxo de processo, tarefa ou atividade como pode ser visto no exemplo da Figura 6.

Esta divisdo permite ao usuario uma organizagao mais eficiente dos fluxos, pois caso
exista mais de um processo para ser mapeado ndo corre o risco dele ser mesclado com outro

fluxo, facilitando a compreensao daqueles que utilizardo a representacao.

Figura 6 — Comparacao de interface das ferramentas

o |

C

= Bizagi Modeler 7
> MENU = =~ 01:00 442 - Mapear Processos

&l & x| ra G - | o To 1 S e w® =

Propriedades (Tarefa)

Andlise e = .
a5 atiss Realizar Estruturacso
Aplicaca de [ = o ERE]
Inicio 35 PPRA - Conclusis do PPRA

Maestro BPM
Fonte: Elaborado pela Autora (2022), a partir de Bizagi Modeler e Maestro BPM (2022).

Além disso, ambas ferramentas apresentam historico de processos, tanto textual
quanto grafico, e permitem a exportacao de seus fluxos em formato PDF, mas em relagdo ao
critério, onde ¢ avaliado a aderéncia a versdes mais recentes de BPMN, a ferramenta Bizagi
foi a unica que demonstrou uma atualizagdo com tais recursos de BPMN atualizados.

Desse modo, a ferramenta Maestro BPM nao demonstrou atualiza¢des nesse sentido.
E importante ressaltar que tais diferengas entre as ferramentas resultam dos critérios que
foram escolhidos, pois a ferramenta Bizagi Modeler consegue se adequar melhor ao ambiente
em que se necessita de um sistema mais focado em fluxos.

Contudo, o Maestro BPM mostrou ser uma ferramenta voltada preferencialmente

para processos de negdcio, ou seja, sua interface tem recursos para colocar tarefas e atividades
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em modulo de planilhas e formuldrios e pouco recurso para a realizagdo de fluxos de
processos.

Portanto, ndo existe uma ferramenta que se possa afirmar como a melhor ferramenta
de BPM do mercado. A escolha da melhor ferramenta passa obrigatoriamente pela avaliagdo
das necessidades de cada organizagdo. Por esse motivo, ¢ fundamental que cada organizagdo
analise as suas necessidades e quais as funcionalidades que ela deseja em uma ferramenta

desse perfil, para que entdo, possa avaliad-la da melhor forma possivel.

4.2 Dialogos entre BPM, arquivos correntes e praticas de protocolo

Inicialmente, compreender como o BPM pode auxiliar nas praticas de arquivo
corrente ¢ perceptivel por trés grandes demandas de gestdo de processos: producdo, utilizagao
e automacdo. Estas demandas possuem grande semelhanca com as trés etapas da gestdo
documental, que sdo: a produgao, a utilizacdo e a destina¢do final (CAMARGO, 2017).

Ou seja, se os objetivos do BPM sdo questdes com as quais o profissional arquivista
j& possui familiaridade, possivelmente podera relacionar as praticas arquivisticas com esse
formato de gestao do processo de negdcio, como o ciclo de vida documental e o ciclo de vida
do BPM. Onde ambos possuem regras e procedimentos que conduzem a institui¢do a uma
produgdo documental segura, racional e padronizada, de modo que a informagdo, que é o
foco, seja entregue de forma acessivel e rapida (CAMARGO, 2017).

Além dos procedimentos, os sistemas de modelagem como Bizagi Modeler que
acompanham o BPM e os sistemas de GED que deveriam acompanham as ac¢des destinadas a
profissionais da arquivologia podem entrar em um consenso de auxilio nos contextos de
arquivo, principalmente de arquivos correntes, onde os fluxos de documentos sdo maiores que
as outras fases do ciclo documental (CRUZ, 2010).

Considerando tais perspectivas, conceitos dentro das duas tematicas se destacaram
por possuirem os procedimentos, os objetivos, as funcdes, as atividades, os fluxos e ciclos
semelhantes; que poderiam contribuir de forma significativa para os arquivos em fase
corrente, mais especificamente, as praticas realizadas no protocolo por meio de recursos que
poderiam melhorar os métodos de aplicacdo das praticas arquivisticas de documentos.

Estes conceitos foram organizados no Quadro 6, detalhando como cada um se
estrutura dentro de cada contexto envolvendo as tematicas de BPM, Arquivo corrente e

protocolo.



Quadro 6 - Principais conceitos correlatos entre BPM e Arquivologia
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Conceitos BPM Arquivo Corrente Protocolo
~ . Identificagdo das fungdes, atividades . (1
- Compreensio das atividades do processo de ¢ §0CS, L Pode ser feita uma analise do contexto
Analise do . . fluxo dos documentos da organizacao e da . 1
negocio, resultados e objetivos, para elaborar . . ~ organizacional de um setor com o auxilio
contexto L - estrutura fisica do arquivo onde estdo . ~
. um diagndstico completo das condigdes a das informagdes do protocolo ou do
organizacional ) ) ~ armazenados, para elaborar um o
partir dessas informagdes. L - proprio setor.
diagnostico sobre as condigdes.
. O arquivo corrente estd inserido na Nao possui um ciclo de vida e sim
Define o processo de modelagem com o ciclo o . . . .
~ S ~ primeira fase do ciclo de vida documental, | atividades que possuem um fluxo inicial e
. . de producdo, utilizacdo e automacgao, para . N . . . L. .
Ciclo de vida ) . . . que seria a etapa de produgdo. Tal ciclo final de tramitacdo, pois esta inserido na
que seja aplicada a metodologia e inserir as . M e . . )
. possui as fases de producao, utilizacdo e primeira fase do ciclo de vida documental
ferramentas de gerenciamento de fluxos. A . .
destinacdo final. que € 0 arquivo corrente.
Sdo os caminhos percorridos por um Desenvolvimento completo de todo ciclo | Os fluxos neste setor sdo procedimentos
Fluxo de documento ou produto na institui¢ao e de tramitagdo desde o protocolo até a realizados para que os documentos e
0CESSO geralmente sdo desenhados e mapeados com | destinagdo dos documentos no arquivo informacdes possam ser recebidos e
p o auxilio de alguma ferramenta BPMS de permanente, que tem inicio na fase registrados para serem encaminhados aos
notacao. corrente. destinatarios.
. Integragdo de setores para aumentar a Administrar os documentos nas fases do Registrar e classificar para ter o controle
Gerenciamento . , .
melhoria continua. ciclo documental. de documentos.
Padronizacdio Alinhar os objetivos da instituicdo com os Alinhar as praticas para que sejam feitas Alinhar as atividades e fluxos de

setores.

em todas as fases.

tramitagdo.

Recuperacdo da

Organizar os processos e alinhar os fluxos
para recuperar informagdes que serdo

Tem como objetivo facilitar a localizacao
e 0 acesso as informacdes de processos

Classificar e registrar documentos e
informacgdes de modo que facilite sua

informacao - LY . T
¢ utilizadas pela instituicdo. fisicos ou digitais. localizagdo.
. , e . . . Aplicada na fase corrente e possui
Realizada apds analise dos fluxos para Procedimento aplicado para organizar pricada eep
. . . ~ relevancia desde a fase inicial do
identificar seus macroprocessos, processos, informagdes por grupos de assuntos e . \
. . . g 2 - protocolo, geralmente ligada as suas
Classificacao subprocessos, atividades tarefas da para que codigos para facilitar a localizagdo dos o . .
. . . . . L atividades de registro e arquivamento para
seja realizado seu gerenciamento e documentos. E um instrumento basico que - < . ~
L . . facilitar a recuperagdo das informagdes
organizacao. precisa ser aplicado desde a fase corrente. .
contidas nos documentos.
Realizada por meio de pré-requisitos
Avaliacdo Avaliar os processos para entender como estabelecidos, com analise e selecdo de A avaliagdo realizada na fase corrente

funcionam os seus fluxos de processos.

documentos, indicando o prazo de guarda
nas fases.

auxilia também na fase do protocolo.
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Conceitos

BPM

Arquivo Corrente

Protocolo

Automagao

Uso de tecnologias para a otimizagao dos
processos.

Gerir tecnologias que auxiliem o arquivo,
como computadores

Uso de tecnologias que auxiliem nas
praticas de protocolo.

Fonte: Adaptado pela Autora (2022), a partir de Cruz (2010), Camargo (2017), Jardim (1995) e BPM CBOK (2013).
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Considerando a sintese do Quadro 6 e as informacgdes fornecidas pelo BPM CBOK
(2013), percebe-se que a metodologia do BPM prioriza entendimento geral do contexto
organizacional, assim como no Arquivo Corrente. Antes da realizagdo de uma avaliagao
documental ¢ feito um diagndstico dos documentos do arquivo da instituicdo para entender
em qual cenario administrativo estdo inseridos.

Quando agregadas as praticas destes dois contextos (BPM e Arquivo Corrente),
podem gerar facilidades no trabalho de arquivos, como utilizar o préprio desenho dos
processos para gerar uma versdo descritiva dos processos e informagdes coletadas, para
elaborar o diagnostico dos fluxos que os processos do arquivo percorrem.

Neste sentido, esta proposta pode possibilitar que exista uma etapa de revisao e de
reestruturacao dos processos, caso seja necessario, além de identificar a rotina de atividades,
para que seja mais facil avaliar quais fluxos ndo estdo de acordo com o planejamento
estratégico da Instituicdo.

Um exemplo disso ¢ demonstrado na Figura 7, que exibe o fluxograma de um
diagnostico do arquivo do Ministério da Fazenda de Brasilia.

Figura 7 — Fluxograma do diagnostico de arquivo do Ministério da Fazenda de Brasilia

Documentos Existem documentos
] normativos — Documento com 3 que ndo constam no
| estrutura levantamento?
) | organizacional e as

Inicio | )
2 Checar com as
areas
responsaveis

. | Documentos

— | macrofuncies
estratégicos (

A 4

Realizar estudo
da estrutura
organizacional

Classificar Reunir
Realizar processamento 9 documentos por documentos que
técnico e anilise dos 3 tipologia ndo constam na

dados arquivisticos . documental relagio

Realizar
levantamento da Relagio de

Diagndstico da Situacdo Arquivistica

documentagio documentos
i classificados
. , portipo —
. .| Diagndstico > ;
de Arquivo . L Relagdo dos
K documentos
. .| Diagrama de | produzidos ¢

Contexto recebidos

Prazos de prescrigdo, precaugio
e frequéncia de uso dos
documentos

Fonte: Manual do codigo de classificagdo do Ministério da Fazenda de Brasilia (2016).
Na etapa de modelagem, que ¢ parte integrante do ciclo de vida do BPM, sdo
desenvolvidos os desenhos dos fluxos de processos, geralmente com o auxilio de uma

ferramenta BPMS de modelagem.
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O desenvolvimento de um fluxograma pode ser um recurso estratégico para o
arquivo corrente e principalmente para o protocolo devido aos seus fluxos geralmente serem
decorrentes de tramitagdes externas/internas dos procedimentos administrativos.

As regras e procedimentos do ciclo de vida do BPM e do ciclo documental em
Arquivo Corrente podem se complementar, pois na etapa de produ¢do do BPM que envolve
planejamento, pode auxiliar no diagndstico e avaliacdo arquivistica.

Assim como proporcionar alcance de metas e definicdo de estratégias, com a
finalidade de compreender o ambiente externo e interno da organizacdo, bem como definir
quais metodologias, nesse caso as praticas arquivisticas podem ser aplicadas com base no
diagnostico realizado.

Na etapa de utilizacao ¢ feito o mapeamento, que pode auxiliar no diagnostico € no
desenvolvimento dos fluxos de processos. Isto pode ser fundamental na fase de arquivo
corrente, onde ocorre a produgdo de documentos, aplicando as técnicas do BPM para
normalizar os procedimentos de producdo documental e seus fluxos.

Na etapa de automagado sao definidas as ferramentas de modelagem para o desenho
dos fluxos e representagdo por meio de um fluxograma, um mapa ou um modelo de fluxos de
processos, atividades e tarefas.

Na fase corrente, por ser a primeira etapa por onde os documentos dao inicio em seu
fluxo, a informagdo deve ser registrada a partir deste inicio para que seja possivel de ser
monitorado o fluxo, que serd percorrido pelo documento depois de seu registro, até sua
destinagao final.

No inicio do mapeamento, os objetivos da institui¢do precisam ser alinhados com os
setores para que os procedimentos se tornem padrdes. Na sequéncia, a proposta ¢ que seja
desenvolvido o desenho dos fluxos com o objetivo de representar os processos que serao
avaliados e alinhados, fornecendo assim a base e estrutura para que a padronizacdo de
processos seja realizada de forma mais detalhada e organizada (SOUSA; ALVES, 2017).

Organizar e dividir os processos, tarefas e atividades sdo necessarios para a
realizagdo da padronizagdo, que ¢ fundamental para o alcance da qualidade total. Além disso,
por meio da aplicagdo de certos modelos, tais como modelos sistematizados, ¢ uma excelente
forma de controle formal das etapas de processos.

Ao padronizar um procedimento, todos os envolvidos no processo participam da sua
implementagao que busca a manutengdo da previsibilidade dos resultados, a facilidade de
encontrar e corrigir erros na producdo, o envolvimento dos funciondrios na busca pela

qualidade e redugdo de retrabalhos (SOUSA; ALVES, 2017).
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Desse modo, para ser iniciada a padronizagdo de processos em um contexto de
arquivo corrente e protocolo seria necessario identificar quais os caminhos de tramitacdo sao
percorridos os documentos em fase de consulta e os protocolados, descrevé-los para que as
atividades e tarefas sejam identificadas e assim sejam formados os processos de cada conjunto
documental (CRUZ, 2010).

No exercicio pratico, um fluxograma de procedimentos do protocolo poderia iniciar
o processo de padronizagdo de como devem ser realizadas as rotinas de registro, recebimento,
expedicdo, distribui¢do de documentos e classificacio. A Figura 8 exemplifica uma
representacdo do fluxo de recebimento e expedi¢do, no caso, do setor de protocolo da
Universidade Federal do Ceara.

Figura 8 — Fluxograma de recebimento e expedi¢@o do protocolo da Universidade Federal do Ceara

: UNIVERSIDADE Codigo: GDO1 - Recepgio e Expedigio de Documentos
JN Al indi . -
. E jalista Edineide Noguera
FEDERALDOCEARA. | pabe oo e &

Unnldbakes LFC
|

GDO1 - Redepiso & [rpediiso de Dodu mentos

SCP (Secho de Cominiiaibo & Piotodola)

Fonte: Manual de gestdo de documentos da Universidade Federal do Ceara (2014).

O intuito de padronizar praticas como as realizadas no protocolo ¢ para facilitar a
recuperagdo da informacdo, que no contexto das trés temadticas busca localizar processos,
informagdes e documentos para que a informacdo contida no suporte possa chegar até o
usudrio final. Para isto ocorrer, ¢ essencial que os documentos produzidos e recebidos por
uma instituicdo devem ser geridos de forma que se tornem disponiveis e acessiveis no menor
tempo possivel.

Desse modo, a classifica¢dao, que ja ¢ trabalhada no ciclo de documentos e no setor

de protocolo de uma forma mais especifica, também poderia ser adaptada para que os
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processos € fluxos possam entrar no codigo de classificagdo escolhido pela instituigdo ou
adaptar com auxilio do profissional arquivista.

Os documentos sdao produzidos em decorréncia dos processos de trabalho e
devem refletir a organizagdo ao qual estdo inseridos. Mas em um contexto de processos de
negocio, a classificacdo de processos se da pela divisdo de macro processos, subprocessos,

atividades e tarefas.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com base nos resultados da pesquisa, foi possivel observar que para uma institui¢ao
adquirir e iniciar a utilizacdo uma ferramenta BPMS, mais especificamente, um software que
adota a notagdo BPMN, ¢ necessario que exista uma pesquisa prévia a respeito de cada
ferramenta em questdo, para que seja possivel adquirir um maior conhecimento sobre a sua
estrutura, o acesso e quais os beneficios e desafios que a mesma trard para a institui¢do com a
sua implementacao.

No caso do primeiro objetivo da pesquisa, onde foi proposto um levantamento
bibliografico das tematicas de BPM e arquivo corrente para coletar artigos cientificos que
dariam base para a revisdo de literatura desta pesquisa, pode ser atendido e foi detalhado no
Quadro 1 e no Quadro 2 da se¢ado 1.4.

Com relagdo ao segundo objetivo desta pesquisa sobre a andlise das caracteristicas
das ferramentas Bizagi Modeler e Maestro BPM, o Bizagi Modeler foi o software com maior
aderéncia a proposta de auxilio e de representacdo de fluxos de processos em um ambiente de
arquivo corrente e protocolo.

O Bizagi Modeler possui uma interface simples e intuitiva, e permite a integragao
com outros sistemas, facilitando sua atua¢do em conjunto com outros sistemas que possam
estar sendo utilizados em uma institui¢do, e possibilita que seja inserida em um contexto de
arquivo corrente e praticas de protocolo.

Esta ferramenta apresenta a construcao dos fluxos de processos, tanto textual quanto
grafico. Também permite a exportacdo de seus fluxos em formato PDF, facilitando o
compartilhamento da informacgdo. Em relagdo ao critério, onde ¢ avaliado a aderéncia a
versOoes mais recentes de BPMN, a ferramenta foi a Unica que demonstrou uma atualizagao
recente dos recursos.

Para que um sofiware de notagdo BPMN seja utilizado na gestdo por processos, ¢
necessario que o método a ser trabalhado ja tenha sido escolhido, para que assim possa dar
inicio a modelagem por meio do mapeamento de processos € o ciclo de BPM. Em um
contexto de arquivo corrente, essa gestao que envolve o BPM e praticas arquivisticas deve ser
adaptada as rotinas e atividades do setor.

Em relagdo ao terceiro objetivo, sobre relacionar as temadticas de BPM e
Arquivologia, a compreensdo de como o BPM pode contribuir, atuar e ser aplicado em meio a
gestdao documental, mais especificamente, na fase corrente e nas praticas de protocolo, pode
ser atendida por meio dos principais conceitos em comum entre ambos, detalhado no Quadro

6, na secao 4.2.
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Conceitos como analise do contexto organizacional, ciclo de vida, recuperacdo da
informagdo e classificagdo, sdo abordados nos contextos das trés temadticas de modo
semelhante, possibilitando a realizacdo de uma adaptacdo e complementacao das praticas de
arquivo ¢ BPM.

Com tais adaptacdes, pode ser possivel desenvolver uma gestdo relativamente
contemporanea que esteja alinhada com os objetivos da instituicdo e que englobe tanto
métodos arquivisticos quanto os métodos de gestdo por processos, resultando em uma
recuperagao de informacdes e documentos de forma sist€émica, especialmente pela
padronizag¢do de fluxos informacionais e de processos.

Dessa forma, o BPM poderia contribuir para o coédigo de classificagdo arquivistico e
para a tabela de temporalidade, uma vez que os fluxogramas reunem informagdes que podem
ser detalhadas ¢ utilizadas em sua construgao.

Utilizando ferramentas como o Bizagi Modeler, seria possivel desenvolver
fluxogramas, mapas de processos € modelos que possam se adaptar ao contexto dos setores
administrativos do arquivo corrente e das praticas de protocolo. A associagdo entre as praticas
do Arquivo Corrente e do BPM pode resultar em uma relagdo simbiotica, onde ambas seriam
beneficiadas.

Visando colaborar com a aproximacao da metodologia de BPM com as praticas
arquivisticas, como sugestao para trabalhos futuros, recomenda-se a realizagdo de uma analise
mais detalhada sobre as relacdes e influéncias entre BPM e o desenvolvimento do plano de
classificagdo, da tabela de temporalidade e da avaliagdo de documentos e até mesmo o
desenvolvimento de um modelo sistematizado de fluxos na pratica em um arquivo como

prova de conceito.
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Critério

Atendimento ao Critério

Sim

Parcialmente

Nio

Nao se Aplica

Observacoes

Suporte a0 BPMN e modelagem
(desenho de fluxos e atividades)

Publicagdo da documentagdo em
ambiente ~ web  (artigos e
informacdes sobre a ferramenta)

Ambiente integrado de
modelagem (capacidade que cada
ferramenta tem de se integrar com
outros sistemas)

Consulta ao  Historico de
Processos em Formato Textual e
Grafico

Visualizagdo da ramificacdo e a
reunido do fluxo de tarefas

Permitir importagao/
exporta¢ao dos processos

Aderéncia a versOes mais recentes
da notacdo BPMN




