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IMPLEMENTAGAO DE UM SISTEMA
DE WORKFLOW - TRABALHO DE PROJECTO APLICADO AO MUNICIPIO DE AZAMBUJA

RESUMO

Este trabalho tem como objectivo apresentar as etapas seguidas no desenvolvimento de um projecto de
Sistema de Gestao de Workflow no Municipio de Azambuja. Conjugar, em harmonia, o funcionamento do
Sistema de Gestao de Workflow com o Sistema de Gestao Documental, é uma das formas ambicionadas
para melhorar a eficiéncia, a gestdao dos processos organizacionais e a disponibilizacdao de novas formas
de comunicagao. A redugao da circulacdo de papel, a definicao de circuitos, a transicao de documentos
em papel para formato digital, a diminuicao dos tempos de resposta, a reducdao de custos e o aumento
da eficdcia organizacional sdo, genericamente, os objectivos a alcancar com a aplicagdo deste Sistema de

Informacao.

Palavras-chave: Tecnologias de Informacao, Workflow, Gestao Documental, Sistemas de Informagdo,
Municipio, Informacao, Processo.
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IMPLEMENTATION OF A WORKFLOW
SYSTEM - PROJECT WORK APPLIED TO THE MUNICIPIO OF AZAMBUJA

ABSTRACT

This work aims to present the steps followed in developing a project of Workflow Management System
in the Municipio of Azambuja. Combine, in harmony, the operation of the Workflow Management
System with the Document Management System, is one of the coveted way to improve efficiency, the
management of organizational processes and the availability of new forms of communication. Reduction
of paper circulation, definition of circuits, transition from paper documents to digital format, decrease
response times, reducing costs and increased organizational effectiveness are, generally, the objectives

to achieve with the application of this Information System.

Key-words: Information technology, Workflow, Document Management, Information System, Municipio,

Information, Process.
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1. INTRODUCAO

Ao longo dos ultimos anos, os Sistemas de Informacao (SI) tém vindo a ser alvo de constantes alteracdes
nas organizagdes. A necessidade desta adaptacdo pelas organiza¢des deve-se, entre outros factores, a
globalizagdo dos mercados e consequente aumento da competitividade. Para que os gestores consigam
tomar relevantes decisdes estratégicas, estes devem estar munidos de Sl e Tecnologias de Informacao

(TI) adequados, como forma de garantir um correcto tratamento a imensa informacdo de que dispde.

Para Lomba e Silva (2010), a sociedade privilegia em grande escala a informacdo e a necessidade de uma
infra-estrutura voltada aos SI e as Tl, como forma de garantir a recolha, o armazenamento e o

processamento das informagdes existentes numa organizagdo.

Dada a crescente importancia dos SI/TI, também este trabalho incidiu no Sistema de Gestdao de Workflow
(SGW), existentes no mercado desde finais dos anos 80, o qual permite sistematizar os processos de

negdcio e a informac¢ao de uma organizagao.

O SGW estd presente quer nas empresas privadas ou mesmo no sector publico, Administracao local e
central, apresentando como principais vantagens: a automatizacdo dos processos de negdcio, o
aumento do controlo sobre os processos, a redu¢ao dos tempos de execugdo das tarefas, a melhoria na
distribui¢ao da informacao, a reducao de custos com o arquivo fisico e o papel e a melhoria na qualidade

do servico aos clientes.

Este trabalho de projecto, implementa¢do de um SGW, visa melhorar o apoio na gestdo corrente do
Municipio de Azambuja. Ao nivel dos sistemas utilizados devem ser considerados, o0 SGW e o Sistema de
Gestao Documental (SGD). O funcionamento em harmonia de ambos os sistemas, integrados com os SI

ja existentes, devem contribuir para o sucesso deste projecto.

Com a implementagao destes sistemas, perspectivam-se atingir os seguintes objectivos: tratamento em
formato electrénico de todo o correio recebido e expedido, eliminagdo da circulagdo de papel, maior
conhecimento dos circuitos de informacao interna, evitar o extravio ou perda de documentos, reducao
de custos com arquivo fisico e cépias de documentos, rapidez na execucdo de tarefas e automatizacao
das mesmas, promover a melhoria continua, reducdo da carga burocratica, facilidade na pesquisa de
qualquer documento, rigoroso controlo de prazos, minimizagdo de erros, contribuindo para a

significativa melhoria de produtividade.
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Este trabalho de projecto foi estruturado de acordo com 4 capitulos: Enquadramento tedrico, Desenho

metodoldgico, Descricao do projecto e Conclusao.

No capitulo 1 — enquadramento tedrico, este foi dividido segundo dois grandes temas: Sistemas de
Informacdo e Sistema de Gestao de Workflow.

Quanto ao primeiro tema foram apresentadas algumas defini¢6es, a sua evolucdao, os objectivos, a
importancia e necessidade, as vantagens e desvantagens e, por fim, os tipos de Sistemas de Informacgao.
Relativamente ao Sistema de Gestao de Workflow, foram detalhadamente identificados alguns
conceitos, as origens, a evolugdo, os beneficios e limita¢des, os critérios para identificacdo dos processos
a desenvolver no referido sistema, as categorias e, por ultimo, alguns casos de sucesso nacionais e um

caso de sucesso internacional.

O capitulo 2 apresenta o desenho metodoldgico. Para tal, a metodologia adoptada na elaboracao deste
trabalho de projecto assentou, essencialmente, nas entrevistas exploratdrias, observacao e recolha de
dados.

Relativamente as entrevistas exploratdrias, estas permitiram o levantamento da informagao intrinseca
aos processos identificados na tabela 4 (pag. 31) deste trabalho. Para além da designacdo dos processos
a incluir nos 2 Sistemas de Informagao e da sua aplicabilidade no Sistema de Gestdo de Workflow e no
Sistema de Gestdo Documental, tornou-se, ainda assim, possivel identificar quais os intervenientes
(grupo de utilizadores) em cada processo. Na fase inicial de implementa¢do dos referidos Sistemas de
Informacdo, ndo foram definidos quaisquer prazos (por exemplo: 2 dias para executar a tarefa A), regras
(s6 permite executar a tarefa B, apds executada a tarefa A) e alertas (envio, através de e-mail, de um
alerta para o utilizador executar a tarefa X), permitindo uma maior flexibilidade aos utilizadores.

Das entrevistas exploratdrias efectuadas, foram recolhidos elementos essenciais como os intervenientes
por processo, os critérios no tratamento de cada documento, métodos de trabalho e documentos a
tratar em cada processo para se efectuar a correcta definicao dos circuitos de Workflow.

A observacao foi outro dos métodos aplicados neste trabalho de projecto, a qual se dividiu antes e
depois da implementacdo dos circuitos de Workflow.

Antes da implementacdo dos circuitos, foi possivel observar junto das seccdes e conhecer devidamente
quais os documentos utilizados, a informagdo necessaria ao funcionamento da sec¢ao, permitindo, deste
modo, conhecer o trabalho efectuado por cada funciondrio e prioridades ou especificacbes de um
determinado processo. Através deste método, foi possivel identificar na seccao de Expediente Geral,
uma quantidade considerdvel de papel (cartas, faxes, oficios, entre outros) existente nas secretarias dos

funcionarios.
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Por outro lado, a utilizagdo da observagdo apds implementagao dos circuitos de Workflow e formacao
aos utilizadores, permitiu identificar a necessidade de alterar significativamente os circuitos de Workflow
(redefinicdo), bem como de efectuar um melhor acompanhamento aos utilizadores no uso destes 2
novos Sistemas de Informagdo.

O ultimo método a adoptar consistiu na recolha de documentos. Este método serviu de complemento as
entrevistas exploratdrias, nas quais ja se recolhera alguma documentac¢do. Procedeu-se a recolha dos
documentos na sua integra, por departamento, para conhecimento generalizado dos mesmos e
respectiva definicao nos Sistemas de Informacgdo. Concluida a fase de recolha documental, procedeu-se a

defini¢ao dos circuitos de Workflow e configuragdo do Sistema de Gestao Documental.

No capitulo 3 efectuou-se a descricdio do projecto. Nele foram identificados os SI/TI existentes no
Municipio de Azambuja. Foram, também, identificadas as principais funcionalidades dos mddulos
influentes no projecto e efectuada uma detalhada descricao dos processos e seu funcionamento nos

Sistemas de Informacao, Sistema de Gestdao Documental e Sistema de Gestao de Workflow.

Por fim, o capitulo 4 finalizou este trabalho de projecto. Nele foi incluido uma conclusdo e referéncia ao

trabalho a realizar no futuro.
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2. SISTEMAS DE INFORMAgi\O

2.1. Definicdo

Os SI tém assumido um papel cada vez mais importante no dia-a-dia das organiza¢fes e na sociedade em
geral. Estes sistemas surgem como uma mais-valia, na medida em que auxiliam a organiza¢do na
obtencao de uma resposta célere as exigéncias impostas pelos mercados, tendencialmente globalizados.
Para Serrano e Fialho (2005:10), “A globalizacdo, a inovacdo e a flexibilidade crescente dos mercados seria
impossivel sem as novas tecnologias. A obtencdo de informagdo sobre os mercados, inovagbes tecnoldgicas

e competidores é necessdria para a sobrevivéncia das organizagbes”.

Os S| permitem suportar, organizar e agilizar as decisdes ocorridas na estrutura hierdrquica, desde a
gestao operacional a gestdo de topo. Regularmente, os gestores sdao confrontados com elevada
informacao recebida dos seus colaboradores directos, clientes ou mesmo fornecedores. Neste sentido,
os S| devem permitir que a informacdo considerada relevante seja facilmente identificada, para

influenciar positivamente os gestores na sua tomada de decisdo (Rascdo, 2001),

Para Rascdo (2001), existem dois tipos de informacdo relevante na tomada de decisdo: a ambiental e a

I”

decisional. A informacdo “ambiental” permite efectuar um diagndstico a organizagao, a performance dos
vdrios gestores, indicando a eventual necessidade de mudanga. J4 a informagao “decisional” indica o
tipo de decisdo que deve ser tomada no sentido de corrigir determinadas irregularidades definidas na
organizacdo, tais como os objectivos a atingir ou as caracteristicas de determinado produto/servico. Em
suma, e face a elevada informacgdo patente numa dada organizacdo, esta deve conseguir identificar e

classificar devidamente essa mesma informagao com o objectivo de se delinear acertadamente quanto a

sua utilizagao.

Um bom relacionamento no uso dos SI/TI contribui para iniciar projectos com expectativas mais realistas,
trabalhar com mais eficiéncia, realizar controladamente a implementa¢do da estrutura de negdcio, visto
que a tecnologia possibilita processar mais rapidamente a informac¢ao. Com estes avangos tecnoldgicos

os gestores terdo condi¢des para optar por decisGes mais acertadas no seu negécio (Rascao, 2001).

Os SI tém sido desenvolvidos para optimizar o fluxo de informagdo relevante no ambito de uma
organizacdo, desencadeando um processo de conhecimento e de tomada de decisdo e intervencao na

realidade (Moresi, 2000).
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Para Pereira e Fonseca (1997:241) os Sl sdo “mecanismos de apoio a gestdo, desenvolvidos com base na Tl e
com suporte da informdtica para actuar como condutores das informagbes que visam facilitar, agilizar e

optimizar o processo decisdrio nas organizagbes.”

Para Amaral et al. (2005), os Sl sdo a combinacdo de procedimentos, informacdo, pessoas e TI
organizadas para o alcance de objectivos da organiza¢do. Os Sl abrangem o conjunto de actividades
estratégicas de gestdo e operacionais, envolvidas na recolha, processamento, armazenamento,
distribui¢ao e utilizagao de informagao e tecnologias associadas, numa organizagdo, contribuindo para o

planeamento, tomada de decisdes e controlo da organizagao.

Laudon e Laudon (2007) definem Sl segundo dois aspectos, técnico e empresarial. No aspecto técnico,
0s Sl sdo um conjunto de componentes que recolhem, processam e armazenam e distribuem informacao
com a finalidade de dar suporte a tomada de decisbes e controlo numa organizacdo. Para estes autores
os Sl contém a informacdo sobre a organiza¢do e o seu meio envolvente. S3o trés as actividades que
geram a informag¢do que uma organizacao necessita: o input que recolhe a informagao, o processamento
que trata os dados recolhidos e o output que transmite a informagao processada para os stakeholders
(colaboradores, fornecedores) da organizacdo. O feedback resulta da informacdo gerada pelo output,
como forma de avaliar a qualidade da informagao recolhida.

No aspecto empresarial, 0s autores destacam o papel da interac¢ao da empresa com o meio envolvente

e o papel do sistema como solug¢do aos problemas que surgem dessa interacgao.

Para Sousa (2006:43), um Sl é entendido como “um conjunto de meios humanos e técnicos, dados e
procedimentos, articulados entre si, com a finalidade de fornecer informacgdo util para a gestdo das
actividades da organiza¢do”. Sendo assim, pode afirmar-se que uma organizagdao torna-se mais flexivel

quanto mais global e estruturado for o seu Sl e quanto melhor representar a organizacao.

Apesar de alguns problemas relacionados com a Tl e utilizacdo dos recursos de informatica, a
importancia competitiva da informacao € consensual entre vdrios autores.

Neste sentido, e segundo Rascdo (2001:23), o SI é abordado segundo duas vertentes: Sistema e
Informagdo. Por um lado, entende Sistema como sendo o “conjunto de componentes inter-relacionados
que trabalham juntos para atingir objectivos comuns, aceitando dados de entrada (inputs) e produzindo
resultados (outputs)”. O Sistema é composto por: Input — entrada de elementos no sistema de forma a
serem processados, Tratamento — converte os elementos de entrada em produto acabado, Output —
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resultado do processo de transformagdo e, por ultimo, Armazenamento - envolve o depositar
tempordrio dos dados (informacdo). Por outro lado, entende Informacdo como um dado cuja forma e

conteudo sao apropriados para uma utilizagao particular.

Por sistema, Baptista (2005:38) designa a “disposicdo de partes de um todo, que de maneira coordenada,
formam a estrutura organizada, com a finalidade de executar uma ou mais actividades, ou ainda, um

conjunto de eventos que se repetem ciclicamente na realizacdo de tarefas pré-definidas”.

Na opinido de Davenport et al. (1992:53), 0s executivos j& perceberam a importancia da informacao e:
“durante a década passada, vdrias organizacbes entenderam que a informagdo é um dos seus mais criticos
recursos sendo que o grande acesso, utilizagdo e o aumento da sua qualidade é a chave para aumentar a

performance de negécio”.

Para Rascdo (2001), SI define-se como um conjunto de componentes inter-relacionados que recolhe,
trata, processa, armazena e distribui informacbes destinadas a apoiar a tomada de decisbes, a

coordenacdo e o controlo de uma organizagao.

Um SI pode ser entendido como um conjunto de elementos relacionados entre si, actuando num
determinado ambiente com o fim de alcancar objectivos comuns e com capacidade de auto-controlo. Na
medida em que as organiza¢bes utilizam tecnologia para dar suporte a sua actividade, pode-se ainda
considerar SI como uma combina¢do de procedimentos, informacdo, SI/Tl e pessoas organizadas para o

alcance dos objectivos da organizacdo (Nunes, 2009).

2.2. Evolugdo dos Sistemas de Informacao

Historicamente, é pertinente referir o modo como se desenvolveram os Sl, bem como destacar a

influéncia dos SGW. A evolucdo dos Sl passou, essencialmente, por 4 fases (figura 1).

A primeira fase ocorreu entre 1965-1975 — Aplicacbes separadas. Estas aplicagdes funcionavam com
bases de dados especificas de cada aplicacdo e directamente sobre o sistema operativo. O
armazenamento de dados era efectuado inicialmente em cartées perfurados/fitas de papel e, mais tarde,
em fitas magnéticas. Nao havia troca de dados entre aplica¢bes diferentes, o que permitia que um

funciondrio tivesse nomes diferentes em programas distintos.
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No periodo de 1975-1985 — Gestao de base de dados, esta fase caracteriza-se pela ascensao dos Sistemas
de Gestdo de Base de Dados (SGBD), e por ser o periodo durante o qual a organizacdo dos dados
comecou a ser extraida das aplicagbes. Inicialmente, as bases de dados eram hierdrquicas e de rede,
tornando-se, mais tarde, do tipo relacional. Este periodo apresenta como vantagem o facto dos dados
serem geridos por aplica¢des diferentes com dados partilhados. Um SGBD é um componente genérico
de software que pode ser utilizado para definir e usar a base de dados: para adicionar, ver, rever e apagar
dados. Desenvolveram-se métodos para criar estruturas de dados antes das aplica¢ées serem definidas,

no sentido de diferentes equipas poderem trabalhar no desenho de aplicag6es ao mesmo tempo.

No periodo de 1985-1995 — Gestao de interface com o utilizador, estavam a ser desenvolvidos sistemas
de software cada vez mais interactivos com o utilizador, os quais foram desenhadas ecra a ecrd, campo a
campo. N3o sé era dispendido muito tempo, como também cada designer tinha o seu préprio estilo, o
que levava a que cada sistema operasse de forma diferente. Para colmatar estes problemas foram
criados os Sistemas de Gestdo de Interfaces com o Utilizador (SGIU), isto €, foram desenvolvidos os
interfaces standard com o utilizador, evitando assim que cada designer tivesse o seu prdprio interface.

Durante esta fase, extrairam-se as interfaces com o utilizador das aplica¢es.

Por ultimo, no periodo de 1995-2005 — SGW, estes tém como fungdo retirar os processos de negdcio das
aplicacbes. Tendo desaparecido da maioria das aplicagbes a gestdo dos dados e as interfaces com o
utilizador, implica que muito do software seja direccionado para os processos de negdcio. Isto permite
uma acelera¢do no desenvolvimento dos Sl e torna a gestao dos processos de negdcio mais facil. Um
SGW gere os circuitos e organiza o encaminhamento de dados de um caso entre os recursos humanos e

as aplicagdes (Aalst e Hee, 2004).

Figura 1 - Evolucdo dos Sistemas de Informacao

Descricao

| | |
| | |
Aplicagdes | Gestdo de Base de | Gestdo Interface |  Sistemade
Separadas | Dados | Utilizador | Gestao Workflow
i i i
i i i
1965 -1975 1975-1985 1985-1995 1995-2005

Fonte: Adaptado de Aalst e Hee, 2004

Analisando a Gestdo de Workflow numa perspectiva histdrica, salienta-se que a ideia de ter ferramentas
ou métodos genéricos para apoiar os processos de negdcios surgiu nos anos 70. Na década de 90, a
Gestdo de Workflow veio permitir aos utilizadores estarem ligados em rede. Um SGW possui funcdes
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para definir e delinear graficamente o Workflow, permitindo assim, um facil entendimento da evolucao

de um caso através de um Workflow, bem como a estrutura do préprio fluxo (Aalst e Hee, 2004).

Os Sl tém sido alvo de constantes altera¢des nas organizacdes, influenciados ndo sé pela globalizagao,
como também pelos mercados cada vez mais competitivos. Algumas das alteracbes ocorridas,
nomeadamente, o automatismo do trabalho (garantindo a celeridade na resolu¢do dos processos
organizacionais, a minimizacdo de erros e a menor utilizacdo de recursos humanos), a evolu¢do das Tl e

as novas formas de organizacdo e de gestdo, possibilitaram a organizacdo encontrar um lugar de

destaque no mercado (Rascdo, 2001).

Defendem Serrano, Caldeira e Guerreiro (2004) que a crescente globalizacdo dos mercados, o aumento
das exigéncias dos consumidores e o forte incremento da concorréncia, colocaram novos desafios as
organizac¢des. Desta forma, torna-se essencial utilizar adequadamente os SI/TI como meio de colmatar as

falhas de informac¢do aquando da tomada de decisdo, independentemente do nivel estratégico.

Segundo Tavares e Costa (2008), o crescimento com recurso a utilizacdo dos equipamentos e sistemas
automatizados nas organizagdes tem sido notdvel nas ultimas décadas. Com este aumento de utilizagao
dos sistemas, foi possivel obter ganhos de produtividade, de competéncias e de performance

organizacional.

2.3. Objectivos, importancia e necessidade dos Sistemas de Informacao

Para Rascdo (2001), a utilizagdo do S| pretende alcancar os seguintes objectivos: a) recolher, seleccionar,
tratar e analisar os dados capazes de serem transformados em informacdo para apoiar os gestores na
tomada de decisdo; b) proporcionar informacdo operacional assegurando o normal funcionamento do
dia-a-dia; c) proporcionar aos gestores intermédios informacdo de modo a coordenarem a sua drea de
responsabilidade; d) proporcionar aos gestores de nivel intermédio e de topo a informacdo de forma
regular/irregular para a tomada de decisdes acerca do futuro da organizacdo e, por ultimo, acrescentar
valor a organizacdo. Num contexto de negdcio, um Sl é um subsistema do sistema de negdcio de uma

organizac¢do, sendo a sua finalidade transformar os dados em informacao util (Rascdo, 2001).

Defende Rascdo (2001) que muitos gestores sdo hoje confrontados com elevada informacdo irrelevante,
abundante e dispersa, vinda de vdérias fontes (desde colaboradores mais préximos aos clientes), levando
a uma visdo distorcida da realidade, tomando, dessa forma, decisObes sem a eficicia desejavel. O
problema dos gestores é definir que informacdo deve ser gerida, de forma a melhorar a qualidade das

suas decisOes, reduzindo o risco de insucesso. Para resolu¢dao de problemas ao nivel dos gestores,
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existem os S| para a gestao, na medida em que contribuem para a melhoria de eficacia no exercicio das
suas fung¢bes de planeamento, organizagdo, controlo e decisdo. Desta forma, dispdem de informacgao

relevante e oportuna na tomada de decisdo, reduzindo assim, o risco de insucesso na tomada da mesma.

Refere o autor anterior que para avaliar a importancia dos Sl serd necessario entender a informacao
como um dos recursos extremamente importantes numa organiza¢ao, tal como o capital e as pessoas.
Na actual economia, as organizac¢des publicas e privadas, com fins lucrativos ou ndo, possuem um Sl que

contribui para a eficiéncia da gestao e para mais facilmente atingirem os seus objectivos.

Por outro lado, a necessidade do Sl surge devido ao crescente volume de informagdes que a organizagao
possui. A exigéncia do mercado competitivo, dinamico e principalmente globalizado, motiva as
organizacbes a operarem com um Sl eficiente, garantindo niveis mais elevados de produtividade e

eficdcia (Bazzotti e Garcia).

A necessidade dos Sl estd reconhecida, na medida em que podem afectar sob as mais diversas formas o
desempenho das modernas organiza¢bes, proporcionando-lhes novos espacos e oportunidades de
actuagao competitiva. Por este motivo, os gestores ndo devem deixar de compreender a sua relevancia
nas organizagOes e de utilizar os seus recursos com eficdcia. As novas oportunidades que os Sl trazem,
desde a melhoria e optimizagdo das opera¢es internas da organizagdo, até as suas operagdes externas
(relacionamento com os clientes, fornecedores), permitem adquirir competitividade no mercado. Os SI
estdo a tornar-se parte indispensdvel das organiza¢gbes modernas, de tal forma que os gestores de hoje
devem possuir bons conhecimentos sobre os Sl, cuja gestdo deve ser vista como a motivacao central das

suas carreiras profissionais (Filho, 1994).
2.4. Vantagens e desvantagens dos Sistemas de Informacdo

Para Rascdo (2001), a utilizacdo dos SI/Tl apresentam as seguintes vantagens competitivas:

1. Permitir a reducdo de custos;

2. Diferenciar os seus produtos/ servicos prestados;
Detectar novos nichos de mercada;

Aumentar a oferta dos seus produtos/servicos;
Permitir inovacdo nos seus produtos/servicos;

Melhorar a relacionamento e satisfacao dos clientes;

N ooy o»ow

Melhorar a qualidade dos seus produtos/servicos;
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As vantagens referidas por Rascdo (2001) mencionam que os Sl devem permitir a redu¢do de custos com
a gestao corrente de uma dada organizagao. Conseguindo a organiza¢ao desenvolver um Sl eficaz e bem
sucedido na resposta as necessidades do mercado, pode obter um lugar de destaque nos seus
produtos/servicos disponibilizados. A diferenciacdo dos novos produtos/servicos permite viabilizar novos
nichos de mercado. A significativa melhoria da qualidade dos produtos/servicos ja existentes, bem como
0 sucesso na introdu¢do de novos, permite o aumento da satisfacdo dos clientes, principal razdo da
existéncia das organiza¢des com fins lucrativos ou ndo. Ainda na opinido de Rascdo (2001), para além dos
beneficios apresentados na tabela anterior, os SI devem proporcionar o aumento da produtividade, a

reducdo do risco na tomada de decisao e a motivacao dos recursos humanos.

Segundo Bazzotti e Garcia existe alguma dificuldade em avaliar os beneficios oferecidos pelos SI. No
entanto, as vantagens na utilizacdo dos SI assentam: nos custos, na competitividade, no mercado, na
produtividade e na organizacdo. A semelhanca do anterior autor, também estes identificaram como
vantagem a reducdo de custos na realizacdo das operacdes (aquisicdo de artigos, venda de produtos,
entre outros). Por outro lado, no dominio da competitividade, é permitido um melhor acesso as
informagdes produzindo relatdrios mais precisos, rapidos e concisos. No que respeita ao mercado, os Sl
bem desenvolvidos permitem dar resposta eficaz as mudancas ocorridas nos mercados cada vez mais
competitivos e globalizados. Os S| contribuem para uma melhoria na produtividade, na medida em que
as demais tarefas da organizacao estdao mais controladas e organizadas. Por ultimo, a organizagao
beneficiard dos SI para uma melhor tomada de decisdo (informac¢6es mais rdpidas e precisas), melhores
projeccdes dos efeitos das decisdes, reducdao do grau de centralizacdo das decisdes e melhoria na

estrutura organizacional (facilidade na transmissdo das informagdes).

Por ultimo, ao nivel das vantagens dos Sl, Santos, Barbosa e Cardoso apresentam as seguintes:
recuperacao e actualizac@o das informa¢des de forma mais rdpida e eficaz, armazenamento das
informac6es em menor espaco (usando a informacdo electrdnica), utilizadores a partilhar o mesmo dado
e utilizd-lo em diferentes tarefas (evitando repeticdo de dados por vdrios utilizadores), controlo de
redundancia das informacdes, controlo de acessos (politica de seguranca) e definicdo de regras de

integridade.

Quanto as desvantagens na utilizacao dos SI, identificaram-se as seguintes: elevado custo, alteracdo no
modo de operagdo da organizacdo, o elevado tempo de implementacdo, novas fungbes ou
responsabilidades atribuidas aos funciondrios, gerando inseguranca aos funciondrios e perda de

flexibilidade (Laudon e Laudon, 2004).
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Para Carvalho (2005), as desvantagens relacionadas com os Sl sdo: falhas na conducdo do sistema,
quebras da privacidade e seguranca dos dados, nimero inadequado de equipamentos e necessidade de

actualiza¢ao de maquinas, informagdes e utilizadores.

2.5. Tipos de Sistemas de Informacao

Os Sl podem ser estruturados segundo a sua relevancia na gestdao do negdcio. A circulacdao de
informacdo pelos diversos niveis da piramide hierdrquica (figura 2) deve ocorrer de forma integrada,
oportuna e facilmente acessivel. Desta forma, Rascdo (2001) classifica os SI segundo o tipo de gestdo:
Operacional, Coordenacdo e de Topo. Para o nivel de gestdao operacional, os SI no que respeita a
informagao, sao caracterizados por conter informacao geralmente repetitiva em intervalos de tempo,
descrever os factos ou eventos passados nas organiza¢des, bastante detalhada, originada internamente
e estruturada (bem definida). Ao nivel da gestdo de coordenacdo, os Sl proporcionam a informacdo
sumarizada e agregada para controlo dos recursos das diversas dreas. No ultimo nivel, de topo, os SI

proporcionam a médio e longo prazos a informacao para decisao a nivel estratégico da organizacao.

Figura 2 - Piramide hierarquica dos tipos de gestdo

Gestao de
Coordenacdo

Gestao
Operacional

Fonte: Adaptado de Rasc&o (2001)

Para Aalst e Hee (2004), os SI podem exercer influéncia sob as mais diversas formas numa organizacdo.
Apresentam-se os seguintes tipos de Sl (ao nivel dos processos de negdcio), organizados por ordem

ascendente de automatizagao:

1. Sl de escritdrio — estes sistemas ajudam a equipa de funciondrios responsavel por realizar e gerir
0s processos relativos ao processamento de informagdo bdsica, entre eles, escrita, arquivo e

comunicacgdo. Estes SI ndo possuem qualquer conhecimento sobre processos.

2. Sistemas de processamento de transac¢des — estes sistemas registam e gravam os aspectos

relevantes das mudancas dos processos.
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3. Sistemas de gestdao do conhecimento - sdo sistemas responsaveis pela aquisi¢ao e distribuicao
de conhecimento a ser usado por trabalhadores do conhecimento, trabalhador ou gestor de um

caso.

4. Sistemas de apoio a decisdo - estes sistemas avaliam as decisdes através da interaccao com as
pessoas. Existem dois tipos de sistemas de apoio a decisdo, o primeiro baseado em modelos
matematicos (como por exemplo, sistemas de or¢camentacdo e investimento); e o segundo

baseado em sistemas de raciocinio lI6gico (também conhecidos por sistemas periciais).

5. Sistemas de controlo/programados - estes sistemas estdo preparados para a tomada de
decisdo, o cadlculo e a implementacao de decisbes de forma totalmente automatica, com base
num estado gravado de um processo. Este sistema € o mais eficiente, pelo que ndo precisa de
interven¢do humana. Em termos praticos, poucas aplicagdes poderao usar estes sistemas dado

que as decisbes tém de ser muito bem definidas.

Machado (2008) classifica os SI quanto a sua relevancia nas decisdes da organizacdo, da seguinte forma:

1. Sistema de Informacdo de Gestdo (SIG) - assegura a execucdo efectiva das estratégias
empresariais, fornecendo informacbes periddicas sobre as operacdes e a produtividade a partir
de bases de dados que sdo processadas de acordo com as necessidades do utilizador. Destina-se

as actividades funcionais dos administradores.

2. Sistema de Apoio a Decisdo (SAD) — dda suporte a tomada de decisdo complexa, dinamica e ndo
rotineira usada pelos administradores e analistas. Estes sistemas permitem obter relatérios

especificos, para analisar a organizacdo e tomar as necessarias decisdes.

3. Sistema de Apoio ao Executivo (SAE) — este sistema produz informacdes ao nivel estratégico de
uma organiza¢do. Reune dados de toda a organizagdo, permitindo aos administradores
seleccionar e ajustar os dados para os fins necessarios. Permite ao executivo da organiza¢ao

analisar os mesmos dados de forma unica e padronizada.

4. Sistema de Informagdo Empresarial (SIE) — destina-se aos administradores da organizacdo como
forma de obter informagbes globais. Posteriormente foi expandido para apoiar os

administradores nas tarefas estratégicas da organizagao.
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5. Sistema de Informacdo Transaccional (SIT) - serve de suporte a actividades repetitivas,
rotineiras e operacionais vitais, mantendo a maioria dos dados armazenados. Possibilita o

fornecimento de relatérios detalhados para uso do responsdvel.

Os Sl antes mencionados estdo relatados de acordo com a sua importancia e influéncia nas decisGes de
uma organizag¢do. O uso especifico do SI depende, em grande parte, da complexidade da informagdo.
Dos utilizadores de informacao simples, rotineira e repetitiva aos utilizadores de informacao complexa,
dinamica, ndo rotineira e influente para a tomada de decisdo, devem ser seleccionados os correctos Sl a

utilizar.
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3. SISTEMA DE GESTAO DE WORKFLOW
3.1. Definicao

O conceito de Workflow tem assumido diversos significados ao longo da sua evolucdo, aplicando-se a um
conjunto diversificado de tecnologias. O Workflow define-se como a automag¢do da execucdo de
processos de negdcio, parcial ou na sua totalidade, onde documentos, informagdes ou tarefas transitam
de um participante para outro, de acordo com um conjunto de regras e procedimentos previamente

estabelecidos (Thom, Scheidt e Molz, 2008).

Para Lima, Sicst e Cabral (2004), Workflow, ou fluxo de trabalho, é o caminho planeado dos processos
de trabalho com base em regras, que ddo suporte ao processo empresarial. Os sistemas de fluxo de
trabalho estdo associados ao planeamento de actividades e projectos, que ajudam os trabalhadores do
conhecimento a colaborarem no sentido de realizarem e administrarem actividades de trabalho
estruturadas em determinado processo empresarial apoiado no conhecimento. Neste contexto, o fluxo
de trabalho é descrito como um movimento automatizado de documentos, através de uma sequéncia
especifica de ac¢Oes ou tarefas relacionadas com um processo de negdcio. Desenvolve-se um conjunto

de tarefas com o intuito de atingir determinado resultado.

O Workflow Management Coalition (WfMC) é um organismo internacional que tem por missdo criar
normas universais que permitam a generalizacao do uso da tecnologia de Workflow. O Workflow é visto
como um sistema que define, gere e executa fluxos de trabalho através da utilizacdo de um software
cuja ordem de execugao é controlada por uma representagao automatizada do fluxo de trabalho Idgico
(Hollingsworth, 1995). O WfMC procura identificar dreas funcionais e desenvolver especificacdes a serem

implementadas nos produtos de Workflow.

Para Dumas (2005), o Workflow visa a automacdo de procedimentos em que documentos, informagao
ou tarefas sdo passadas entre participantes de um processo, respeitando um conjunto de regras que

levam ou contribuem para a prossecu¢ao de um objectivo de negdcio.

Na opinido de Hales e Lavery (1991), e aplicando o Workflow ao sistema informético, este deve ter a
capacidade de gerir a dinamica do fluxo de trabalho entre os participantes, de acordo com um
procedimento definido, o qual é constituido por um determinado ndmero de tarefas. Indicam ainda os

mesmos autores que o SGW coordena o utilizador e os participantes do sistema, juntamente com os
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recursos de dados apropriados, e pode ser acedido directamente pelo sistema ou off-line, visando atingir

os objectivos definidos em determinados prazos estabelecidos.

Por ultimo, e segundo Gary et al. (1997), o Workflow é representado como o estudo da modelacdo e
classificagdo de processos de negdcio que envolvem pessoas e agentes computacionais. O Workflow
surgiu nas organiza¢cdes como forma de relacionar o trabalho entre os diversos colaboradores, quer seja
por intervencdo humana ou de forma automdtica (processos de negdécio bem definidos e desenhados

nos SGW).

3.2. As origens do Sistema de Gestao de Workflow

Embora ndo seja possivel determinar exactamente uma ou mais tecnologias como sendo as origens dos
SGW, existe um conjunto basico dos principais desenvolvimentos na tecnologia que influenciaram os
SGW. Desta forma, Jablonski e Bussler (1996: 7-12) identificaram sete tecnologias de informa¢do como

sendo as principais “responsdveis” pelo aparecimento do SGW, nomeadamente:

Automacdo de escritérios (AE) - das tecnologias consideradas “responsaveis” pelo aparecimento do
SGW, a AE foi considerada a mais relevante. Embora com diferencas relevantes, na medida em que a AE
pretendeu efectuar a automacdo de tarefas, enquanto que o SGW visa controlar e dirigir a execucao dos
processos, a proximidade nao pode ser negada. Sdo enumerados alguns requisitos, os quais podem ser
aplicados ao SGW, tais como, agendamento de actividades, integracao de func¢des, assisténcia pessoal e

gestao de tarefas.

Gestdo de base de dados (GBD) - esta tecnologia situou-se aquém de um SGW. Os sistemas de GBD
convencionais (passivos) apenas manipulam dados em resposta a pedidos dos utilizadores e das
aplicacdes, sendo a unidade de trabalho suportada pelos sistemas de GBD convencionais, a transaccao.
Por falta de eficdcia apresentada nos sistemas convencionais, foram desenvolvidos sistemas de GBD
activos (incorporam regras ECA (evento, condicdo, ac¢do) e execucdo de dados nas transac¢des). Com
esta significativa melhoria nos sistemas de GBD e adicionada a partilha de dados e sincronizagdo nas

etapas, conseguiu-se uma aproximagao aos SGW.

E-mail - nesta tecnologia de informacgdo existe uma proximidade as caracteristicas dos SGW. O correio
electrénico num sistema de e-mail reforcado ndo consiste apenas num cabecalho (no qual consta, por
exemplo, endereco e titulo) e corpo da mensagem, mas, também, incorpora informag¢des do percurso

efectuado (como por exemplo, enumerar todos os intervenientes em determinado e-mail). E neste
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sentido que o e-mail se considera uma tecnologia, no que diz respeito a percursos ou circuitos, tal como

um SGW.

Gestdo documental (GD) - esta tecnologia surge a medida que a evolucdo informdtica foi ocorrendo. A
principal alteracd@o nas organiza¢des aparece com a transi¢cdo dos documentos em formato papel para
formato electrénico. A semelhanca dos sistemas de GBD também a GD era vista como uma tecnologia
passiva, na medida em que sd reagia com os pedidos directos dos utilizadores. As melhorias introduzidas
na GD, permitiram incluir uma nova varidvel que assentou na gestao do tempo. Desta forma, deu-se uma

aproximacdo aos SGW.

Gestdo de processos de software (GPRS) - esta tecnologia ndo foi levada em grande consideragdo na
pesquisa dos SGW. Contudo, muitos problemas de desenho e execu¢dao dos SGW ja foram discutidos e

investigados. A GPRS assenta em 3 fases:

" Desenvolvimento de um modelo de processo de software;
*  Andlise de um modelo de software (com vista a detectar erros e incoeréncias antes
do modelo ser usado); e

*  Execugdo de um modelo de software.

Apesar do alcance da GPRS ser limitada ao desenvolvimento e execucdao de modelos do processo de

software, ainda assim, é possivel utilizar conceitos e técnicas essenciais ao SGW.

Modelacdo de processos de negécio (MPN) — muitas das organizacdes tém reflectido na forma como o
seu negdcio foi delineado. Ao longo do tempo, as organiza¢ées tém vindo a automatizar varios
processos dentro das dreas funcionais, nos respectivos departamentos, usando uma variedade de
sistemas. Posteriormente, com a reestruturacao da organizacdao, muitas organiza¢des detectaram que a

definicao dos processos e a tecnologia aplicada ndo eram as mais adequadas.

Modelacdo corporativa e arquitectura (MCA) — nesta tecnologia a principal missdo centra-se no
processo. A semelhanca da MCA, também os SGW centram a sua aten¢do nos processos de trabalho. Um
dos recursos interessantes na abordagem das arquitecturas corporativas € a forma como modularizam
os componentes do sistema com o objectivo de definir blocos genéricos possiveis de decompor em
sistemas de grande porte. Também os SGW podem adoptar esta técnica, quando as perspectivas

multiplas de um sistema de aplica¢do tendem a ser compostas como um Workflow.
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3.3. Evolu¢do do Sistema de Gestao de Workflow

Embora o SGW ja exista desde finais dos anos 80, conforme apresentado na figura 3, o nivel profissional

foi alcangado praticamente em meados dos anos 9o.

Figura 3 - Evolu¢ao do Sistema de Gestao de Workflow

Experimental Conceptual Profissional

LTI CCARREERRRRT IO T
R RRERATRARATRIOTAL

1988 1990 1992 1994 1996 1998 2000

\ 4

Fonte: Adaptado de Jablonski e Bussler (1996)

Na fase inicial do Workflow, denominada Experimental, as experiéncias com protétipos académicos e
comerciais tiveram de ser adquiridas. O resultado desta fase foi um conhecimento do trabalho do SGW

no que diz respeito as questdes de modelagdo e execucao.

A segunda fase, designada Conceptual, foi caracterizada pelo trabalho efectuado com base nas boas e
mds experiéncias ocorridas na primeira fase, levando ao desenvolvimento de modelos e arquitecturas
conceptuais. Foram, também, estabelecidas nesta fase as primeiras metodologias de desenho do

Workflow.

A terceira e Ultima fase, designada Profissional, caracteriza-se pela proliferacdao de ferramentas para o
desenvolvimento da aplicacao do Workflow, enfatizando a infra-estrutura do mesmo. Muitas tecnologias
estavam finalmente encaminhadas para a fase de standardizacdo. Esta fase visou o desenvolvimento de
normas e standards, proporcionando a utilizacdo de uma tecnologia possivelmente mais efectiva e

eficiente.
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3.4. Modelagao de um Sistema de Gestao de Workflow

Para uma melhor compreensdo dos SGW, e segundo Aalst e Hee (2004), devem ser abordados os

seguintes conceitos:

= Caso - o principal objectivo de um SGW é lidar com casos. Considera-se um caso, por exemplo, o
pedido de um empréstimo. Cada caso possui uma identidade Unica, duracao limitada e

propriedades;

* Tarefa — esta constitui uma unidade I6gica de trabalho. Uma tarefa diz respeito a uma parte
genérica do trabalho e ndo ao desempenho de uma dada actividade de um caso particular. E
indivisivel e, por esse facto, € sempre executada por inteiro. Se algo correr mal na execu¢ao de
uma dada tarefa, terd de se voltar ao inicio da mesma. Aquando da identificacdo das tarefas, a
organizacdo estd em condi¢des de estruturar o Workflow. As tarefas podem ser classificadas em
automadticas, semi-automaticas ou manuais. Por exemplo, a verificacdo dos dados pessoais

constitui uma tarefa;

* Processo - a forma pela qual determinada categoria de casos deve ser executada é descrita pelo
processo relevante e associado. Este indica quais as tarefas que necessitam de ser executadas,
bem como a sua ordem. Essencialmente, um processo é constituido a partir de tarefas e
condicdes. O ciclo de vida de um caso € definido por um processo. Como cada caso tem um inicio

e um fim, é importante que o processo esteja em conformidade com o mesmo.

* Encaminhamento - no SGW o encaminhamento é efectuado no caso. Neste sentido, o
encaminhamento de um caso implica a execugdo de tarefas. Para se efectuar o encaminhamento

dos casos sdo aplicadas uma das quatro formas, a saber:
a. Execucdo sequencial de tarefas, em que as tarefas sdo executadas umas a seguir as
outras. Esta forma implica dependéncia entre elas (aquando da saida de uma tarefa, é

permitida a entrada da seguinte).

b. Execucao em simultaneo de duas tarefas, em qualquer ordem, também designado por

encaminhamento paralelo. Nao existe dependéncia na execucao das tarefas.

Pagina 18




¢. Escolha de duas ou mais tarefas a executar, ou encaminhamento selectivo. Neste caso, a

execucao dependerd das propriedades especificas de cada caso.

d. Execu¢do da mesma tarefa vdrias vezes, ou encaminhamento por itera¢do. A execugao
de tarefas é feita, no seu ideal, apenas uma vez. No entanto, pode ser necessdrio

executar a tarefa mais do que uma vez até se atingir o resultado pretendido.

* Execucdo — um item de trabalho sé pode ser executado quando o estado do caso o permita. O
item de trabalho é tratado no momento em que o funciondrio toma essa iniciativa (Triggering ou

disparo).

Ainda no que respeita a modela¢do, deve-se ter em conta as redes de Petri'. Do desenho efectuado
nestas redes, depende o sucesso e a qualidade do SGW. Estas redes permitem analisar e representar
processos de forma clara e concisa, bem como apresentar uma descri¢do grafica de processos (Aalst e

Hee, 2004).

Por fim, Cruz (2000) considera 3 elementos primarios a ter em consideracdo no desempenho de um
SGW: Papéis, Regras e Rotas.

Os Papéis (Roles) definem-se como um conjunto de caracteristicas e conhecimentos necessarios para
executar determinada tarefa ou tarefas pertencentes a uma actividade. Devem ser devidamente
identificados nas organiza¢des, quais os papéis desempenhados por cada recurso humano, suportando-

se, para tal, do organograma.

As Regras (Rules), definem que informacées devem circular pelo Workflow e sob que condi¢6es. Cada
documento enviado contém informacdes que serdo usadas por quem as receber (as informagdes
contém regras que especificam de forma clara e exacta a operacdo do documento), as actividades que

devem recebé-lo, bem como as rotas necessarias percorrer.

As Rotas (Routes) referem-se ao controlo de movimentacdo exercido sobre os documentos. Estas
controlam como os documentos se movimentam, de um ponto para outro, dentro do fluxo de trabalho.
Todas as rotas definidas devem ser representativas dos processos de negdcio, com um inicio e um fim,
visando a simplificagdo e minimiza¢do de erros aquando da sua execu¢ao. Assume a defincao de rotas
como sendo um caminho légico que, definido sob regras especificas, tem a func¢ao de transferir a

informagao dentro do processo, ligando as actividades associadas ao fluxo de trabalho.

! Criadas por Carl Adam Petri, em 1962
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3.5. Beneficios e limitac6es de um Sistema de Gestdo de Workflow

Tal como outros sistemas, também os SGW apresentam vantagens e desvantagens. Sendo um sistema
que visa automatizar os processos de negdcio, devera apresentar, desde logo, alguns beneficios na sua
utilizagdo. O SGW permite eliminar tarefas redundantes, melhorar os processos existentes, implementar
novos processos, reduzir tempos de execucdo, eliminar a circulacdo do papel (os processos sdo tratados

de forma informatica), entre outros.

Para Antdnio (2004:1), “a utilizacdo da tecnologia de Workflow visa automatizar a execugdo de processos
de negdcio, de forma parcial ou na sua totalidade. Neste dmbito, a execugdo dum processo de negdcio pode
envolver diversos sistemas legados, bases de dados e aplicagbes, permitindo também a interac¢do com os

utilizadores”.

As vantagens na aplicagao dos SGW devem-se a automatiza¢ao dos processos, para além de poderem ser
utilizados no apoio a execugdo das actividades e tarefas em processos mais ou menos sofisticados,
servindo, ainda, como repositdrio das regras de gestao dos processos. Desta forma, as organiza¢des tém
a oportunidade de construir repositérios de conhecimento, que lhes permitem gerir, automatizar, avaliar

e melhorar os seus processos (Ferrdo, 2002).

Aalst e Hee (2004:3) referem que “... os Sistemas de Gestdo de Workflow tém-se desenvolvido de forma a
tornar o trabalho controldvel e encorajar a comunicacdo entre os funciondrios. Estes sistemas possibilitam

construir de forma linear uma ponte entre o trabalho das pessoas e as aplicagbes computacionais”.

Na opinido de Marques (2007:5), sempre que havia necessidade de ‘“digitalizar” um processo de negdcio,
o normal era programar esse mesmo processo numa unica aplica¢ao informdtica. “ ... por outras palavras,
misturam o fluxo de execugdo das coisas com o trabalho propriamente dito que pode ser, a actualizacdo e
escrita em base de dados, cdlculos numéricos, arquivar documentos, escrever despachos, entre outros”. Os
SGW surgem como uma ferramenta de gestao que possibilita a clara separacao entre o “work” e o

“flow”, sendo esta a sua principal mais valia.

Jablonski e Bussler (1996) apresentam como vantagem na utilizacdo dos SGW, o aumento da eficiéncia
do processo contribui para a reducao de custos ou uma maior capacidade de trabalho. Estes resultados
tornam-se possiveis dado que a adopg¢do destes sistemas tém como pressupostos uma andlise dos
processos, actividades e respectivas tarefas. Com esta andlise, torna-se possivel eliminar tarefas

redundantes e reduzir os tempos mortos no processo. Outras vantagens identificadas sao: o aumento do
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controlo sobre os processos, sendo este conseguido através da uniformizacdo de procedimentos
(tratamento de todos os casos de igual forma) levando ao aumento da capacidade de gestdo dos
processos, melhoria na distribuicdo da informacdo e redugdo das vulnerabilidades (dado que o SGW
permite um melhor conhecimento do processo). Por fim, os SGW traduzem-se numa melhoria da
qualidade do servico (eliminando atrasos no processamento do trabalho, recorrendo ao

encaminhamento automatico).

No que respeita as limitagdes do SGW, estdo identificadas: um rigoroso controlo do sistema
(necessidade de constante actualizacdo e manutencdo), demasiada inspeccdo no controlo de tarefas
desempenhadas, com identificacdo da data, hora e tipo de tarefas, expectativas bastante elevadas face
ao sistema (possibilidade de resolver todo o tipo de problemas com esta solu¢do informdtica) e muita

inflexibilidade na adaptacdo aos novos requisitos dos processos negociais (Jablonski e Bussler, 1996).

Para Cruz (2000), como principais desvantagens refere: o elevado custo de aquisicdo e implementagdo
(através da andlise profunda dos processos de uma organizacdo) do SGW. Para se efectuar uma correcta
andlise dos processos € necessdrio efectuar uma reengenharia de todos os processos de negdcio e
descricao dos mesmos com precisao, para que o sistema funcione da forma desejada. Uma andlise mal
efectuada e uma descricdo dos processos feita sem consisténcia, provoca atrasos e pouca precisao nas

tarefas, desviando dos objectivos do Workflow.

3.6. Critérios para identificacao dos processos de Workflow

A representacdo da figura 3, (ver pagina 17), evidencia que os SGW existem desde finais dos anos 8o,
embora persistam alguns problemas. Uma das dificuldades na implementacdao dos SGW, estd na
identificacdo conveniente dos processos a transitar para o SGW, de forma a tornar o negdcio mais

rentavel.
Como meio de facilitar a identificagdo dos processos de negdcio a transitarem para o workflow, Becker

et al. (1999) apresentam 3 grupos de critérios: os técnicos, os organizacionais e os econémicos. Em

termos da sua estrutura técnica, estes podem derivar das fun¢bes de coordenagao descritas na tabela 1.
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Tabela 1 - Aspectos de coordenagao dos Sistemas de Gestao de Workflow

Mecanismo Descricdo

O sistema de gestdo de Workflow automatiza as transacgdes entre processos
de actividades Unicas. O conhecimento implicito sobre a sequéncia de
actividades pode ser entregue inteiramente sobre o SGW. A coordenag¢do de
actividades baseada no Workflow reduz as actividades ndo valiosas e suporta
efeitos de aprendizagem através de explicagdo do modelo do processo.

O SGW suporta a atribuicdo de actores para o processo Unico de actividades
de acordo com um conjunto de regras. Os instrumentos de coordenacao
usados sdo os mecanismos de notificacdo e sincronizacdo das listas de
trabalho. Este aspecto da coordenacdo acelera a identificagdo de membros de
equipa qualificados e elimina actividades relacionadas (pesquisa).

Durante a apresentacao de uma actividade de Workflow, o SGW fornece os
dados relevantes necessarios para a realizagao das tarefas dadas e coordena
os sistemas de aplicacdo apropriados. Em combinacdo com o software de
gestao de imagem e documentos, o fornecimento de dados é um dos mais
importantes argumentos econdmicos para o uso dos SGW.

Os SGW fomentam a automacgdo da extracgao, andlise e dados histdricos de
apresentacdo do utilizador apropriado sobre instancias de Workflow. Estes
dados séo a principal entrada para mecanismos de alerta precoce e podem
adicionalmente servir como uma fundacdo para um processo de melhoria
continuo (feedback).

Fonte: Becker et al. (1999)

Coordenagao de
actividades

Coordenagao de
actores

Coordenagao de
sistemas de
aplicagdo e

dados

Monitorizacdo e
controlo das
instancias do

processo

Apds identificados os aspectos de coordenacao dos SGW, descreve-se, detalhadamente, os 3 critérios

(técnicos, organizacionais e econdmicos) para uma melhor identificacdo dos processos de Workflow.

3.6.1. Critérios Técnicos

Um aspecto técnico importante a salientar é a maturidade organizacional, isto &, se a estrutura do
processo estd sujeita a mudancas no futuro ou se mostra alguma estabilidade. A disponibilidade de
membros competentes da equipa e as suas restricdbes de tempo s3o aspectos relevantes que
determinam a probabilidade de sucesso da implementacao do Workflow. A capacidade de gestdo do
processo forma o ultimo critério para esta seccao, considerado igualmente importante. Apresenta-se na
tabela 2, de forma detalhada, os diversos critérios de avaliacao técnica dos processos a considerar numa

organizagao.
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Tabela 2 - Critérios técnicos para identificacao dos processos de Workflow

Critérios

Definicao

Processo orientado

para recursos cooperativos

Ndmero de fun¢Ges
(processo principal)

Ndmero de funcOes executdveis do processo parcial
com a maior probabilidade de execuc¢do.

Unidades organizacionais

Numero/mudanca de frequéncia e distribuicdo local das
unidades organizacionais envolvidas.

Sistemas de aplicacao

Numero/mudanca de frequéncia e sistemas de

operacdo conforme os sistemas de aplicacdo.

Objectos de dados

Numero/mudanca de frequéncia dos objectos de dados
usados dentro do processo.

Sincronizagao do processamento de dados

Avaliacdo qualitativa da necessidade de processamento
assincrono (independente).

Avaliacao parcial

Estrutura

Numero de fun¢Ges (processo total)

Ndmero total de fung¢bes no processo modelo

(incluindo alternativas).

Factor de ramificacdo

Avaliacdo qualitativa do nimero relativo de alternativas
ao processo modelo.

Factor descritivo

Avaliacdo qualitativa, como o processo pode ser
descrito em detalhe; negativo: avaliacdo do n° de
excepcOes que nao podem ser retratadas no processo
modelo.

Complexidade |

Numero total de unidades organizacionais [sistemas de
aplicacao/ sistemas de operacao.

Complexidade Il

Ndmero de unidades organizacionais diferentes

[sistemas de aplicacdo/ sistemas de operacao.

Processo horizontal
de Interdependéncia

Avaliagdo qualitativa, quantas vezes as fung¢bes do
processo modelo sdo afectadas através de outros
processos modelo.

Processo vertical
de interdependéncia

Avaliagao qualitativa, quantas vezes sdo as fun¢bes do
processo modelo referenciadas noutros processos
modelo.

Maturidade organizacional

Avaliacdo qualitativa, a que distancia o processo de
optimizacdo estd finalizado/aceite.

Responsabilidades estdo claramente definidas

Avaliacdo qualitativa, se a responsabilidade ja estd
determinada.

Pessoal competente disponivel

Avaliacdo qualitativa, se o pessoal parece competente
para desempenhar as tarefas ligadas a introdugdo do
Workflow.

Tolerancia organizacional de tarefas adicionais

Avaliacdo qualitativa, se o pessoal tem capacidade
suficiente para desenvolver as tarefas ligadas a
introducdo de Workflow.

Probabilidades de mudanca no processo

Avaliacdo qualitativa das mudancas esperadas dentro

do processo modelo.

Aval

iacdo parcial

Ciclos de processamento

Frequéncia

N° de instancias do processo dentro de um més/ano

estimado ou exacto.
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Critérios Definicao

Variancia dentro do n° de instancias do processo dentro

Variancia A« .
de um més/ano, estimado ou exacto.

Fraquezas na qualidade do processo

Capacidade de gestsio do processo Avaliagao qualitativa da capacidade de gestdo geral do

processo.
Avaliagdo qualitativa, a que distancia as medidas de
Gestdo do processo qualidade do processo podem ser mantidas dentro de

intervalos de tolerancia definidos.

Avaliacao parcial

AVALIA(;AO TOTAL DA ADAPTAQAO DO WORKFLOW TECNICO

Fonte: Becker et al. (1999)

Através da tabela 2, Critérios técnicos, torna-se possivel efectuar uma avaliagdao global da organizacao,
tal como: identificar as mudangas ocorridas nas unidades organizacionais, nos sistemas aplicacionais e
nos objectos de dados usados nos processos. Também se efectua uma avaliacdo ao nivel da estrutura da
organizacdo, verificando factores como a maturidade organizacional, definicao de responsabilidades,
probabilidades de mudanca no processo, entre outros. Outra avaliacdo ocorre ao nivel dos ciclos de
processamento (frequéncia e variancia), bem como nas possiveis fraquezas da qualidade do processo.
Apds o levantamento de todas as varidveis reportada na tabela 3 (Critérios organizacionais para
identificacdo dos processos de Workflow), a organizagdo estd em condi¢des de efectuar uma avaliacdo

total do Workflow.

3.6.2. Critérios Organizacionais

A

Os critérios organizacionais, apresentados na tabela 3, referem-se a influéncia em ambiente
organizacional especifico de um dado projecto. Consequentemente, estes critérios sdao muito
dependentes das circunstancias individuais de cada organizacao. Podem ser usados a fim de determinar
potenciais atrasos na implementacao do Workflow, devido a documentacao perdida ou indisponibilidade
dos recursos humanos. A utilizacao do Workflow nos processos negociais, € um bom conhecimento no

que diz respeito as caracteristicas do processo, sao factores de sucesso num projecto de Workflow.

A mentalidade de inovac¢ao dentro das unidades organizacionais, a disponibilidade e experiéncias prévias
do projecto formam uma parte do critério organizacional. A documentacdo disponivel para o processo é
outro factor crucial com maior impacto no cronograma de um projecto de Workflow. Assim, quando a

documentacao esta desactualizada, ou é insuficiente, tem de se iniciar novamente a sua recolha. Esta
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recolha provoca um gasto adicional de tempo, antes da implementacao do SGW, podendo inviabilizar o

seu sucesso de acordo com os prazos previamente estabelecidos.

Tabela 3 - Critérios organizacionais para identificacdo dos processos de Workflow

Critérios Definicao
Envolvimento das unidades organizacionais

Avaliagdo qualitativa, se os membros organizacionais
Mentalidade para a inovagao envolvidos sdo a favor das inova¢bes (exemplo:
introdu¢do de novo software)

Avaliagdo qualitativa, se os membros organizacionais
envolvidos tém tempo para o projecto.

Avaliagdo qualitativa, se os membros organizacionais
envolvidos estao dispostos a trazer o projecto para
um fim com sucesso (deve-se esperar motivacdo e
envolvimento continuos).

Avaliacdao qualitativa da actualidade, experiéncia em
projectos da organizagao.

Avaliacao parcial

Avaliacao qualitativa da importancia basica de longa
duracdo do processo (relevancia CEO).

Avaliacao parcial

Disponibilidade em tempos especificos

Sucesso na transparéncia

Experiéncia em projectos

Importancia estratégica

Documentac¢ao

Avaliagado  qualitativa da  quantidade  de

Despachos processuais = .
P P documentacdo na forma de despachos processuais.

Disponibilidade para actualizar Avaliacgdo  qualitativa da  actualidade da
informacao documentacdo.

Avaliacdo qualitativa de aspectos de qualidade

Qualidade da documentacdo adicionais (em conformidade com as normas,

disponibilidade, aceitacdo geral).
Avaliacao parcial

AVALIACAO TOTAL DA ADAPTACAO DO WORKFLOW ORGANIZACI ONAL

Fonte: Becker et al. (1999)

A tabela 3 apresenta trés varidveis de avaliagdo distribuidas da seguinte forma: o envolvimento das
unidades organizacionais, a importancia estratégica e a documentagao. Apds uma correcta identificacao
das varidveis, torna-se vidvel efectuar uma avaliacito do Workflow recorrendo aos critérios

organizacionais.

3.6.3. Critérios Econédmicos

Por ultimo, o critério econdmico foca-se nos beneficios potenciais que a empresa pode obter da
automacao de um processo através do SGW. Enfatiza como o processo contribui para as metas de
negdcio global da empresa. Em termos quantitativos, a reducao do ciclo de tempo do processo é tida em

consideracdo. Os critérios econémicos também se referem aos beneficios qualitativos da Gestdo de
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Workflow, tais como a digitalizacdo de trabalho de rotina, os aumentos da transparéncia do processo e a
modularizacao dos sistemas de aplica¢do. Controlando o SGW, e a sequéncia de actividades de um
processo de negdcio, o sistema de aplicagdo executado numa actividade pode ser mudado sem afectar
as outras actividades ou sistemas de aplicacdo, o que permite uma optimizacao local e a reducdo de

despesas globais na drea dos SI/TI (Becker et al., 1999).

3.7. Categorias de um Sistema de Gestao de Workflow

Os SGW podem ser definidos como sendo um software de gestao, automatizado e proactivo, que gere o
fluxo de trabalho entre os participantes, de acordo com procedimentos pré-definidos, que constituem as
tarefas. Estes sistemas permitem coordenar os participantes e os recursos de informagao envolvidos.
Esta coordenacdo procura que a transferéncia de tarefas entre os participantes se realize de acordo com
uma sequéncia pré-definida, assegurando que todos os intervenientes realizam as actividades requeridas
e que, quando necessdrio, executam outras ac¢des. O foco destes sistemas estd na forma como o
trabalho evolui na organiza¢ao. O SGW é uma tecnologia capaz de ajudar uma organiza¢ao a melhorar a
coordenagdo, a comunicagao e a colaboracao entre os seus elementos, bem como o conhecimento
organizacional (Sarmento, 2005). Neste sentido, estdo reconhecidas trés categorias de Workflow,

(Chaffey, 1998), baseadas no grau de estruturacdo e frequéncia dos fluxos de trabalho, designadamente:

®  Ad-hoc - 0s SGW apresentam fluxos de trabalho pouco estruturados. As tarefas que o compdem
e o0 seu encadeamento sdao imprevisiveis ou desconhecidas até ao momento da sua execugao.
Estes sistemas estdo direccionados para grupos dinamicos que executam processos unicos e

individualizados.

* Administrativos — gerem processos com maior grau de estruturacao. Existe previsibilidade no
encadeamento das tarefas e um mesmo processo pode ser repetido sem grandes alterac¢des. Por
norma, apoiam os processos administrativos de uma organizagao, como por exemplo, pedidos

de férias ou admissdo de pessoal.

*  Producdo - estes sistemas seguem uma estruturacao rigida, com defini¢bes claras das regras e
precedéncias das actividades. Por estes motivos sdo sistemas altamente automatizados, com

pouca colabora¢ao dos membros da equipa.

Independentemente do tipo de Workflow adoptado pela organizacdo, Chaffey (1998) defende um

conjunto de requisitos bdsicos, a considerar:
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* Mdltiplas pessoas a trabalharem para um determinado objectivo;
* Processos repetitivos sobre os quais constam: procedimentos, politicas e técnicas que
caracterizam como a organizagdo deve trabalhar; e

* Tecnologia computacional para executar as actividades de negdcio.

3.8. Casos de sucesso na implementac¢ao de um Sistema de Gestao de Workflow

Como casos de sucessos na area do SGW apresentam-se 3 casos, dois deles em Municipios portugueses e
um internacional. Os casos de sucesso ocorreram nos municipios de Resende e Agueda, e o
internacional, na Holanda, referente ao processamento das declara¢des num Servico Alfandegario

Holandés (designado por SAGITTA 2000).

Como exemplo da utilizacdo dos SI/TI nos Municipios portugueses, refere-se o de Resende. Nele foi
implementada uma solu¢do de governacao electrdnica, tendo como base a utilizagao de uma ferramenta
de gestao documental que integra toda a actividade administrativa. Esta ferramenta teve como base a
implementacdo de um Workflow, por processo, e foi também implementado um servico de SMS cujo

objectivo é informar, notificar e comunicar com o cidaddo (Cadernos municipais electrénicos, 2009).

Foi em 2006 que o Municipio deu inicio a eliminacdo da circulagdo de papel, tendo vindo desde entdo a
implementar projectos, ac¢6es e medidas que visam a simplificacdo da actividade administrativa e a
prestacao de um servico de qualidade ao cidaddo. A desmaterializagdo de processos e procedimentos
tem sido a base principal para a concretizacao de politicas de modernizacao administrativa no Municipio.
Toda a documentagdo recebida e produzida, tais como, requerimentos, despachos, informacdes e
oficios, passou a ser tratada electronicamente, bem como as reunides do executivo e as sessOes da
assembleia, tendo sido eliminada definitivamente toda a impressdo/cépia (Cadernos municipais

electrdnicos, 2009).

A modernizacdo administrativa apresentou como vantagens, o aumento da qualidade dos servicos
prestados, a satisfacao dos Municipes, a rapidez na obtencao e divulgacdo da informacao, a possibilidade
de acesso remoto aos intervenientes, o aumento da produtividade, a optimizacao e a reducado dos ciclos
dos processos, a reducdo de custos com consumos de papel e consumiveis. Com a possibilidade do
acesso remoto, esta solu¢do permite aos responsdveis do Municipio dar seguimento a toda a
informag¢ao, em qualquer ponto do mundo, desde que munidos de um computador e acesso a Internet.

Neste sentido, despachar, autorizar e assinar ndo necessita da presencga fisica do interveniente.
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Com a implementacdo deste projecto, pretendeu-se reforcar os niveis de qualidade de servico prestado,

aumentar a eficacia e eficiéncia da organizacdo (Cadernos municipais electrénicos, 2009).

O segundo caso de sucesso portugués, na implementacao de projectos com recurso aos SGW, foi o
Municipio de Agueda. Foi considerado como o Municipio modelo a nivel nacional e pioneiro na

digitalizacdo e moderniza¢dao administrativa.

O projecto envolveu a reengenharia de processos com uma forte componente de desmaterializacao e
modernizacdo tecnoldgica, a nivel de back-office e front-office. Para implementar o projecto foi
necessario desburocratizar. Procederam a um extenso trabalho de reorganiza¢do interna, que passou
por uma andlise exaustiva das tarefas a ser desempenhadas e pelo desenho de novos Workflows,
eliminando alguns passos considerados supérfluos. Foi através dessa fase de redefinicao de fluxos de
trabalho e optimizacdo de tarefas que se tornou possivel disponibilizar alguns servicos na hora, tais
como, renovacgdes de licencas, prorrogacao de prazos e alvards de licencas de utilizacdo, no caso das

obras particulares (E-business report, 2008).

Para o Municipio de Agueda, “uma da armas ao servico do incremento da eficiéncia interna foi a definicdo
dos Workflows, com impacto no controlo, na responsabilizagdo e na definicdo de prazos”. Reforca ainda o
presidente da autarquia que “A definicdo de fluxos de trabalho permite-nos um maior controlo dos prazos,
em que cada pessoa ou grupo de pessoas tem determinado nlimero de dias para responder das tarefas que

lhes estdo adstritas" (E-business report, 2008).

Como forma de se conseguir uma autarquia sem papel, com tudo o que isso implica em termos de
rapidez, capacidade de acesso a informagdo, reducao do numero de erros ou elimina¢do de
redundancias, uma das solu¢des implementadas foi o SGD. Esta solu¢ao permite arquivar digitalmente
toda a documentacdo e o rapido acesso aos dados em qualquer posto de trabalho (E-business report,

2008).

O caso de sucesso, a nivel internacional (Holanda), realizou-se nas declara¢des alfandegdrias. Designado
por SAGITTA 2000, este sistema assentou no principio fundamental de efectuar a gestao dos processos
de negdcio administrativos mais complexos. Esta gestao de processos foi efectuada em separado das

aplica¢des que o suportam.

Deu-se inicio ao processo com uma breve descricao das tarefas da organiza¢ao, mais especificamente, o

processamento das declara¢cdes. Apds a total identificagdo dos processos de negdcio, tiveram a
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necessidade de redesenhar os mesmos por dois motivos. O primeiro deve-se ao facto dos sistemas
existentes apenas possibilitarem trabalhar com um tipo de declarag¢do e, o segundo, por questdes de
ordem legal (entrada em vigor do Cédigo Alfandegdrio da Comunidade) implicava efectuar as inimeras
adaptagdes aos processos de negdcio existentes, o que seria incomportdvel. Os processos de negdcio
foram desenhados recorrendo as Redes de Petri, as quais permitem desenhar um Workflow com muitas

especificidades (Aalst e Hee, 2004).

Através destas redes, foi possivel modelar caracteristicas nos processos de negdcio (a tarefa ou é
executada de uma sé vez ou ndao é executada, tarefas 100% automatizadas enquanto que outras
necessitam de intervencdo humana, entre outras). Face as elevadas quantidades de declaragdes
processadas, controlar e gerir requeria elevada aten¢dao aos pormenores. Por este motivo, e através do
SAGITTA 2000, permitiu-se melhorar o controlo dos processos de negdcio ao nivel da gestdo e

monitoriza¢do (Aalst e Hee, 2004).
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4. DESENHO METODOLOGICO

4.1. Problema

O projecto de implementa¢ao do SGW ocorreu no Municipio de Azambuja. O problema existente no
Municipio, a semelhanca de outros, relaciona-se com o tratamento a efectuar ao crescente volume de
documentagdo, sob os mais diversos tipos (reclamac¢des de municipes, pedidos de subsidios, recepcdo
de facturas de fornecedores, entre outros documentos). Para tal, e face as melhorias ocorridas no
mercado ao nivel dos SI/Tl, o Municipio de Azambuja iniciou o referido projecto com vista a resolu¢do no
tratamento de toda a documentacdo recepcionada, em especial, no formato papel. Quanto a
correspondéncia recebida em formato electrénico, a mesma estava a ser direccionada via e-mail. Os
documentos electrénicos recebidos no Municipio - através do e-mail geral, estavam a ser
reencaminhados para o endereco de e-mail do responsavel, consoante o assunto. Este projecto

abrangeu ndo sé os documentos recebidos em papel, bem como os recebidos em formato digital.

A abrangéncia deste projecto atinge todo o Municipio, no que respeita ao tratamento dos documentos
recepcionados pelo expediente geral, embora a maioria dos processos estejam focados para o
Departamento Administrativo e Financeiro (DAF). Para uma melhor articulacdo de toda a documentagao
recepcionada pelo expediente geral do Municipio, desde: facturas, requisicdes internas, faxes,
informacdes e outros documentos, entre as vdrias sec¢ées do(s) departamento(s), recorreu-se ao SGW,
integrado com o SGD. Para efectuar o tratamento dos processos especificos do DAF, permitindo um

melhor funcionamento do mesmo, recorreu-se de igual modo aos sistemas mencionados.

A necessdria celeridade do Municipio dar resposta a informagao solicitada por outros organismos,
publicos ou privados, o cumprimento de diversos requisitos legais (Lei 2/2007 de 15 de Janeiro, relativo
ao envio de informacdo solicitada pelas entidades da administracdo central - DGO ou DGAL), implicou

alteragdes no funcionamento interno, com maior destaque na informatizacao.

4.2. Objectivos

Este projecto de moderniza¢ao administrativa visa alcangar a desmaterializagdo documental, recorrendo,
para tal, a um SGW e um SGD nos processos identificados na tabela 4 (ver pagina 31). Importa referir que
os diversos processos identificados estdo repartidos, em grande parte, pelas sec¢bes do DAF. A

desmaterializacdo deve alcangar uma reducao de custos com papel e outros consumiveis que terdao
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impacto ao nivel ambiental, ficando desta forma o Municipio mais auténomo dos

fornecedores/prestadores de servicos, nomeadamente, de papel, da limpeza e de outros servicos.

Tabela 4 - Identificagdo dos processos de Workflow no Municipio de Azambuja

Processos Gru po de Prazos | Alertas | Regras SGW SGD
Utilizadores
Proposta de cabimento CTB/CDF/DDAF/CP N/D N/D N/D v v
. CTB/APR/CDF
v v
Requisicdo externa despesa DDAF/CP N/D N/D N/D
Facturas CMA N/D N/D N/D v v
CTB/CDF
v v
Ordem de Pagamento Geral DDAF/PC/VP TS/CP N/D N/D N/D
Ordem de Pagamento de CTB/CDF
v v
Factura DDAF/PC/VP TS/CP N/D N/D N/D
Ordem de Pagamento de CTB/CDF
v v
Tesouraria DDAF/PC/VP TS/CP N/D N/D N/D
. . CTB/CDF
v
Guia de Receita DDAF/TS/CP N/D N/A N/A X
CTB/TS/CDF
v
Caderneta de pagamentos DDAF/CP N/D N/A N/A X
Modificagbes orcamentais CTB/CDF/DDAF/CP N/D N/A N/A X v
(Receita/despesa)
Informacdes/Oficios CMA N/D N/D N/D v v
. L APR/CTB/CDF
v v
Pedido de Aquisi¢do (PAQ) DDAF/CP N/D N/D N/D
APR/CTB/CDF
v
Processo de Consulta (PCO) DDAF/CP N/D N/A N/A X
. APR/CTB/CDF
v v
Requisicdo Interna (RQI) DDAF/CP N/D N/D N/D
. APR/CTB/CDF
v
Aquisicdo Externa (NTE/PFO) DDAF /CP N/D N/A N/A X
Autos de Abate PAT/CDF/DDAF/CP N/D N/D N/D v v
* RegistodeBens PAT/CDF/DDAF/CP | N/D NJA NJA X v
e AlteragOes Patrimoniais
Mapas de Prestacdo de
PAT/CDF/DDAF/CP N/D N/A N/A X v
Contas (Mapa A, B) [CDFI Ic ! f f
RH/CDF
. ‘s v
Autorizacdo de férias/horas DDAF/CP/PC/VP N/D N/D N/D X
Cadastro dos funcionarios RH/CDF/DDAF/CP N/A N/A N/A X v
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Legenda:

= APR - Aprovisionamento;

= CDF - Chefe da Divisao Financeira;
* CMA - Toda a Organizacao;

= CP - Coordenador de Projecto;

= CTB - Contabilidade;

* DAF - Departamento Administrativo e Financeiro;
= DDAF - Directora do DAF;

= PAT - Patrimdnio;

= PC - Presidente de Camara;

® RH - Recursos Humanos;

* SRVR - Servico Responsavel;

= TS - Tesouraria;

= VP - Vereador do Pelouro;

* N/A -nao aplicavel; e

= N/D - ndo definido.
Os processos apresentados na tabela 4, com informagdo necessdria ao desenho dos circuitos de
Workflow, sdo os mais relevantes no Municipio de Azambuja. Conforme referido, as sec¢Ges mais
abrangidas por este projecto sdo as relativas ao DAF nas quais constam diversos processos e, com
incidéncia em todo o Municipio de Azambuja no que respeita a transferéncia de correspondéncia (a qual
envolve todos os departamentos). Sinteticamente, a tabela 4 apresenta os processos na sec¢do de
Contabilidade, entre eles: proposta de cabimento, requisicdao externa da despesa, factura, ordem de
pagamento geral, ordem de pagamento de facturas, ordem de pagamento de tesouraria, guia de receita,
caderneta de pagamentos e modificagdes or¢amentais. Para a seccao de Aprovisionamento, os
processos identificados sdo: pedido de aquisi¢ao, processo de consulta, requisicdo interna, aquisicao
externa. Na seccao de Patrimdnio, os processos sdo: autos de abate, registo de bens, alteracbes
patrimoniais e mapas de prestacdo de contas (A - activo bruto e B - amortizacGes/provisdes). A Ultima
seccdo envolvida é a dos Recursos Humanos com os seguintes processos: autoriza¢dao de férias/faltas e
cadastro de funcionarios. O processo designado de informagdes/ oficios, abrange todo o Municipio de
Azambuja com incidéncia na documentacdo recebida no expediente geral (toda a correspondéncia do

Municipio).

A tabela 4 descreve por processo: os utilizadores envolvidos, os prazos, os alertas, as regras e, por fim, a
sua aplicabilidade no SGW e no SGD. Quanto aos utilizadores ou grupo de utilizadores, os mesmos foram
detalhados na legenda da respectiva tabela. As colunas com informacao sobre os prazos, alertas e
regras, na sua grande maioria estdo com identificacdo (N/D), por ndo estarem definidos, embora, em

termos de sistema seja possivel. Sempre que possivel no processo definir os “prazos”, o SGW pode
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estabelecer um determinado n° de dias para a realizagdo de uma tarefa. Quanto aos “alertas” dos
processos, este podem ser efectuados através do envio de e-mail aos utilizadores (por exemplo,
executar determinada tarefa no prazo de 2 dias). Quanto as “regras” estabelecidas, pode, por exemplo,
ser definido que de um grupo de utilizadores, somente um deles tem permissdao para executar
determinada ac¢do. Nos processos em que aparece a descricdo (N/A) nas colunas da tabela acima
referida, indica-nos de que o SGW ou SGD ndo possibilitam efectuar tais defini¢des. As ultimas duas
colunas da tabela informam, por processo, quanto a sua aplicabilidade no SGW ou no SGD. Desta forma,
com indica¢do de (v') nas duas Ultimas colunas, informa de que é possivel aplicar determinado processo
em ambos os sistemas. Por outro lado, se o preenchimento for efectuado com (X), torna-se inviavel
delinear o processo no sistema indicado na coluna do SGW ou SGD. Serve de exemplo o processo Guia de
Receita, na medida em que ndo foram definidos prazos (N/D), por op¢do do Municipio, e ndo permite em
termos aplicacionais definir quaisquer alertas ou regras (N/A). Por outro lado, o processo Guia de Receita

tem aplicabilidade exclusivamente no SGD, conforme assinalado com (v') na tabela.

A implementacao deste projecto no Municipio de Azambuja, com base num SGW e num SGD, pretendeu
alcangar os seguintes objectivos: tratamento em formato electrénico de todo o correio recebido e
expedido para os diversos departamentos, eliminacdao da circulacao de papel, maior conhecimento dos
circuitos de informacgdo interna, evitar o extravio ou perda de documentos, a reducao de custos com
arquivo fisico e cdpias de documentos, maior rapidez na execucao de tarefas e automatiza¢do das
mesmas, promover a melhoria continua, redu¢ao da carga burocrdtica, facilidade na pesquisa de
qualquer documento, rigoroso controlo de prazos, minimizacao de erros, proporcionando um melhor

atendimento ao municipe.

Esta melhoria no atendimento ao municipe pode reflectir-se sob a forma de: redu¢ao nos prazos de
resposta, estabelecer condi¢des para a criagao do balcdo unico descentralizado e resolu¢do de algumas

questdes via WEB (dispensando a deslocacdo fisica ao Municipio).

4.3. Equipa de trabalho envolvida

1. Coordenador de projecto — (1 recurso);
2. Gabinete de Informatica - (1 recurso);
Digitalizacdo e tramitacdo documental - (2 recursos);

Arquivo documental — (1 recurso); e

voos W

Monitorizacdo e acompanhamento - (1 recurso).
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Os meios humanos necessarios para implementacao do SGW e do SGD, foi efectuado da seguinte forma:
1 coordenador de projecto (acompanhamento na integra da implementa¢do do projecto), 1 recurso da
informatica, 2 recursos para a digitalizacdo e tramitacdo documental, 1 recurso para o arquivo
documental e 1 recurso para monitorizagdo (para controlo, por exemplo dos tempos dispendidos nas
tarefas (por utilizador), tarefas por executar, tarefas executadas, quantidade de tarefas efectuadas num

dia, relatdrios de utilizacdo dos sistemas, quantidade de documentos a circular por dia).

O Coordenador de projecto teve como fung¢bes a marcagdo de reunides com os diversos elementos dos
departamentos, o acompanhamento da evolu¢cdao do projecto, o conhecimento junto dos varios
elementos das dificuldades iniciais na utilizacdo destes novos sistemas, a identificacao da necessidade de
adaptacao dos sistemas a eventuais alteracdes nos circuitos ou intervenientes e a identificacdao de

eventuais necessidades de formagdo para um melhor desempenho nas tarefas diarias.

A necessidade de um recurso da informdtica neste projecto serviu, por um lado, para avaliar se os
computadores estavam aptos a funcionar com estes dois novos sistemas (SGW e SGD). Por outro, foi
necessario efectuar uma avaliacdo técnica aos servidores, por exemplo quanto a capacidade de
armazenamento (suporte de todas as imagens digitalizadas) e, suporte aos novos sistemas

implementados (novas altera¢ées aos circuitos ou apoio aos utilizadores).

No que diz respeito a equipa de digitalizacdo e tramitacao documental, foi ministrada, antes da entrada
em producao dos sistemas, formacdo aos utilizadores. A equipa de digitalizacdo, em grande parte
elaborada pela seccdo de Expediente Geral, efectua a prepara¢do dos documentos (em formato digital)
e, de seguida, procede ao arquivo documental. Neste momento, o documento esta em condi¢des de

seguir a sua tramitag¢do para os correctos departamentos a que dizem respeito.

Numa fase inicial, os documentos foram enviados em formato papel em paralelo com os documentos

digitalizados, como forma de transi¢ao para o uso destes novos Sl.

Por ultimo, a necessidade de afectar um recurso para controlar/monitorizar os tempos por processo sé
ocorrerad aquando da plenitude do projecto. Para além das referidas tarefas, este recurso devera verificar

e emitir relatdrios de utilizagdo e possiveis desenvolvimentos necessarios efectuar no Sl.

4.4. Etapas para implementacdo do projecto no Municipio de Azambuja

Na implementacdo do projecto de Workflow no Municipio de Azambuja foram seguidas as seguintes

etapas: estudo de viabilidade, andlise de sistemas, desenho informatico, testes de aceitacao, instalacao
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do Sl e, por ultimo, manutenc¢ao. Seguidamente, na tabela 5 apresentam-se as fases de desenvolvimento

do projecto implementado no Municipio de Azambuja:

Tabela 5 - Fases de implementa¢do do SGW no Municipio de Azambuja (Ano 2010).

Implementacdo de um Sistema de Gestdo de Workflow
Fases Meses

Estudo de Viabilidade Janeiro - Fevereiro
Andlise de Sistemas Marco — Abril
Desenho Informatico Maio - Junho
Testes de Aceitacao Julho

Instalacdo do Sistema de Informacao Agosto

Manutencdo Setembro

O estudo de viabilidade a decorrer durante cerca de dois meses permitiu, desde logo, efectuar uma
avaliacdo aos diversos niveis: técnicos, humanos e econémicos.

Em termos técnicos, 0 SGW e o SGD foram implementados pela empresa fornecedora do ERP existente
no Municipio. Pelo facto da empresa fornecedora de software ser a mesma do ERP ja existente no
Municipio de Azambuja, beneficiou-se da total integracdo entre as aplica¢6es. Dispensou-se a consulta ao
mercado para o fornecimento dos referidos Sl necessdrios ao projecto, evitando, também, o incremento
da despesa or¢amental com a sua aquisicao. A necessidade de recursos humanos a afectar ao projecto,

referida no ponto 4.3 — Equipa de trabalho envolvida, situa-se em cerca de 6 elementos.

A segunda fase, designada por analise de sistemas, assenta num estudo detalhado acerca do
funcionamento do SI. As técnicas utilizadas permitiram obter uma visdo integrada do mesmo. Nesta fase
existiu a preocupacao em identificar e representar os processos e as estruturas de dados que a
organizacdao necessitava para funcionar. Assim, dois tipos de técnicas foram consideradas essenciais, a
primeira com uma andlise dos processos de negdcios com as suas regras e especificagbes e, uma
segunda, a necessidade de identificar e estruturar os dados necessdrios ao funcionamento da

organizagao.

Posteriormente, estd identificada a fase do desenho informatico. Apds conhecimento da realidade e tipo
de SI a aplicar na organizacdo, introduziram-se os mddulos de SGW e SGD com as respectivas
autorizagdes por utilizador. Foram também efectuadas algumas configura¢des aplicacionais, como as
ligacOes de tabelas, preparacao de bases de dados, entre outras. Os novos médulos do SI permitem

gerir, na integra, todas as necessidades da organizagdo sem recurso a programacdo. Este factor
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contribuird para que, de futuro, haja uma maior facilidade nas actualizacGes de software, bem como na

sua manutencgao.

Na fase seguinte procedeu-se aos testes de aceitacdo. Esta fase compreendeu a verificagdo dos
desenvolvimentos elaborados nas fases anteriores. Os utilizadores passam a validar toda a informacao
reportada desde a fase inicial e colocam-na em prdtica na plataforma tecnoldgica. Alguma incoeréncia
detectada entre os processos descritos na fase da andlise de sistemas e a sua implementacao foi alvo de
rectificacdo, antes do arranque em produc¢ao. Também, nesta fase, foi ministrada formacgao a todos os
utilizadores do Municipio envolvidos no projecto.

Verificados os testes de aceitagdo correspondentes a realidade descrita, procedeu-se a instalagao e

utilizagdo da nova ferramenta de gestao.

Apés entrada em producdo do SGW e do SGD poderd haver necessidade de efectuar reajustes aos
circuitos definidos para uma melhor adaptacao a realidade da organizacdo. Nesta ultima fase, designada
por manutencdo, para além dos necessdrios reajustes a efectuar, poderd ainda ser necessdrio a

introdugdo de novos processos negociais.

4.5. Metodologia de trabalho

A metodologia aplicada neste trabalho baseia-se, essencialmente, nas entrevistas exploratdrias, na

observacao e na recolha de documentos.

As entrevistas exploratdrias consistem na principal base de recolha de elementos, cuja finalidade passa
pelo levantamento de toda a informacgao necessaria a realiza¢do e desenvolvimento do SGW e do SGD.

Depois de identificados os processos no Municipio de Azambuja, conforme apresentado na tabela 4 (ver
pdg. 31), procedeu-se ao levantamento de informagdo relevante ao desenvolvimento do SI. Iniciou-se tal
recolha de informagdo junto dos utilizadores-chave. Para delinear correctamente os circuitos, por
processo, foi decisiva a recolha de informacdo junto dos utilizadores-chave e respectiva documentacao.
Das entrevistas efectuadas recolheu-se informagdo acerca dos intervenientes em cada processo, do(s)
critério(s) no tratamento de cada documento, das prioridades existentes, dos métodos de trabalho e da
documentagdo a tratar em cada processo. Com uma descricao detalhada por parte dos utilizadores-

chave foi possivel construir adequadamente os circuitos de Workflow, adaptados a realidade Municipal.

Outro dos métodos de trabalho utilizado foi a observagdo. Procedeu-se a observacdo nas sec¢des mais

influentes do projecto. Efectuou-se a observacao essencialmente em duas fases: antes e apds a
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implementacdo do SGW. Antes da implementacdo, observou-se na seccdao de Expediente Geral a
documentacdo recebida do exterior e a posterior distribuicdo pelos departamentos. Nesta fase
perceberam-se os procedimentos adoptados pela sec¢do para futuramente delinear os circuitos de
Workflow. Observaram-se elevadas quantidades de papel recebidas nesta sec¢do, o que levava a alguma
morosidade no tratamento documental até a sua finaliza¢ao, ou seja, entrega efectiva ao responsavel.
Outro factor que contribui para a morosidade na entrega dos documentos, diz respeito a localizacao
geografica dispersa dos departamentos. De igual modo, observaram-se nas outras secg¢des
intervenientes neste trabalho: a contabilidade, o aprovisionamento, 0 patrimdénio e o0s recursos
humanos, elevadas quantidades de documentos em papel, desde facturas, requisi¢es internas, autos de

abate, folhas de férias e faltas.

A segunda fase da observacao, apds defini¢cao dos circuitos e respectiva formacdo nos sistemas, permitiu
identificar no local de trabalho quais as principais dificuldades dos utilizadores. Foi ainda possivel, através
deste método, ajustar algumas defini¢bes ao SGW tanto ao nivel dos utilizadores como no prdprio
circuito delineado. Com a implementacao do SGW e do SGD conseguiu-se melhorar algumas lacunas,
detectadas na primeira fase da observa¢do, no que se refere ao tratamento e distribuicdo dos

documentos (reduzindo tempo e custos).

Por ultimo, a recolha de documentos. Esta foi efectuada, em grande escala, aquando das entrevistas
exploratdrias. A medida que se fazia a descricdo dos processos, por drea, eram facultados alguns
documentos para melhor compreensdo do processo. Apds desenhados os circuitos, a associacao dos
documentos ao SGD foi tarefa dos utilizadores. Nesta medida, ndo foi imprescindivel recolher todos os

tipos de documentos existentes, mas sim um exemplo de cada drea.

4.6. Software usado

A organizagdo sobre a qual se aplica este projecto, o Municipio de Azambuja, j&4 possuia software
adequado a realizacdo do mesmo. No entanto, foi necessdrio efectuar uma avaliacdo técnica aos Sl a
utilizar. Para tal, decorreram os trabalhos com a empresa fornecedora de software, desde a actualizagdo
dos SI nos servidores (versdao mais actual das aplicacbes, capacidade de armazenamento de elevadas
quantidades de imagens, performance dos computadores), para que, de forma geral, permitam o estavel
funcionamento da organiza¢do com o uso destas novas ferramentas tecnoldgicas. Também, por parte
do Municipio de Azambuja, houve a necessidade de avaliar as condi¢des dos computadores e respectivas
configuragcbes dos utilizadores destes novos SI, para que o funcionamento ocorresse sem

constrangimentos.
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Face a oferta de software para este projecto, pela empresa fornecedora dos outros médulos de ERP no
Municipio, dispensou-se a pesquisa de software a terceiros, tornando a sua realizacdo mais célere,
beneficiando no cumprimento de prazos. A auséncia directa na realizacdo de despesa com estes meios
informdticos foi também uma mais-valia, dada a actual conjuntura econdmico-financeira. Embora o
Municipio de Azambuja tivesse de suportar a despesa com a aquisicdo destes mddulos, ndo foi
necessaria a aquisicdo de um novo programa de Gestdo Documental e Workflow com todas as
necessarias questdes de integracao e especificagdo técnica. O software disponibilizado, através do
mddulo especifico de SGW e SGD, apresentam como principal vantagem a total integracao com os

restantes médulos do ERP municipal.

Para este projecto existe a necessidade de um SGW, o qual se designa na empresa fornecedora por
Sigma Flow, e um SGD designado por Sigma Doc. De acordo com a informagdo disponibilizada pelo

fornecedor do SGW, disponiveis na Internet?, as principais funcionalidades do software sdo:

1. Criagdo, manutencdo e visualizagdo de circuitos de processo de forma facil e intuitiva utilizando

interface grafica;

Definicdo dos intervenientes (utilizadores, grupos e departamentos);

Gestdo automatica dos fluxos de informacao;

Encaminhamento automatico com configura¢ao pré-estabelecida;

Controle e administracdo de circuitos e nds do circuito por parte de gestores e responsdveis da

organizagao;

6. Acompanhamento on-line do processo (com quem estd, onde esta, quando, por onde passou)
em modo grafico;

7. Lista de pendentes restrita por utilizador;

8. Pendentes separados por drea e por tipo de documento para melhor identificacao dos processos
em circulagao;

9. Abertura a partir do pendente, do registo associado ao processo;

10. Sistema de alertas para utilizadores e gestores;

1. Alertas enviados por e-mail com possibilidade de abertura do processo através do anexo;

12. Controlo de prazos;

13. Execugdo de regras sobre as aplicacbes do ERP;

14. Acesso ao ERP com restricao de seleccdo do processo a decorrer;

15. Execug¢do automatica da tarefa quando efectuada via Gestao Documental;

16. Criacdo de versdes do circuito devido a mudancas de fluxo, intervenientes, atributos;

17. Substituicdo de utilizadores nas tarefas devido a auséncias;

18. Definicdao de niveis de urgéncia no encaminhamento dos pendentes;

19. Passagem de informacao escrita pelo utilizador de né para né;

20. Escolha de utilizadores, grupos de utilizadores e guias para encaminhamento de tarefas; e

21. Mapas estatisticos com informagao sobre tarefas por funciondrio, por departamento, por
circuito, tempos de resposta, tempos de atraso.

VIR

Para além das funcionalidades mencionadas pelo fornecedor, Moro (1998) indica algumas consideradas

essenciais, a destacar:

> www.medidata.pt
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Sequéncia entre tarefas — predefinicao da sequéncia em que as tarefas sao executadas, podendo
ser baseado em respostas e regras;

Invocagao automatica de aplicativos — o aplicativo adequado para a realizagao da tarefa pode ser
invocada automaticamente, através do SGW;

Distribui¢ao dinamica do trabalho — determinar que executante ird efectuar determinada tarefa;
Definir prioridades de trabalho — a maioria dos SGW permitem que a prioridade de uma instancia
seja alterada por um utilizador (administrador de sistemas);

Acompanhamento do trabalho - capacidade de acompanhar uma determinada instancia do
Workflow e imediatamente identificar o seu status actual de processamento; e

Geracdo de dados estratégicos — através do armazenamento de determinados atributos e cada
instancia de Workflow executada, pode-se criar uma base de dados que reflecte a eficiéncia e
eficdcia dos processos desempenhados pela organizagdo.

A Gestao Documental era associada unicamente ao processo de desmaterializacdo de documentos em

papel. Hoje, o conceito evoluiu e na Gestdo Documental, cabe muito mais do que a simples captura,

digitalizagdo, arquivo e posterior consulta de documentos. O conceito traduz a gestao do inteiro ciclo de

vida da informacdo (o contetido dos documentos), independentemente do formato em que esta foi

originalmente criada (papel, PDF, Word, Excel, Jpeg, etc), do nimero de vezes que sofreu altera¢des ou

das plataformas/aplica¢6es em que foi disponibilizada.

A Gestao Documental permite também efectuar a andlise de fluxos de informacado e a criacdo de rotinas

e métodos de trabalho no dia-a-dia das organizag¢bes, agilizando processos de negdcio e melhorando o

desempenho das empresas. E neste sentido que o mercado da Gestdo Documental esta a evoluir quer do

lado da oferta, quer do lado da procura (Joaquim, 2005).

Relativamente ao SGD, representado pelo Sigma Doc?, as principais funcionalidades sdo:

2V oON VI AW N R

Digitaliza¢do e conversao de documentos;

Associacao de documentos ja existentes em formato nativo;
Possibilidade de Zoom e rota¢do de documentos;

Ficha informativa por documento e notas por pagina;

Controlo de acessos da aplicacao;

Visualizagao e manutencao de miltiplos processos;
Visualiza¢do/ envio de documentos em PDF;

Assinaturas digitais com cartao do cidadado ou outro certificado;
Carimbos do tipo imagem, de texto ou mistos; e

10. Controlo de acessos dos carimbos por utilizador/ aplicacdo/ tipo de documento.

Segundo Joaquim (2005), 0 SGD e o SGW permitem as empresas a gestdo de toda a informacao, factor

decisivo para o seu negdcio. Para tal, implementa os seguintes conceitos:

3

www.medidata.pt
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1. Desmaterializacdo - digitalizacdo dos documentos, por norma em formato papel. Como
resultado, a desmaterializagdo produz documentos electrénicos que sdo uma “fotografia” do
papel.

2. Normaliza¢do — a Gestdo Documental permite a normaliza¢do de todos os tipos de documentos
da empresa, das entidades internas e externas e uniformiza¢ao de processos utilizando sempre
0s mesmos procedimentos.

3. Indexacdo - catalogacdo e categorizacao dos documentos electrénicos. Esta fase é em todo
equivalente ao processo de arquivo fisico mas acrescentando os beneficios dos SI.

4. Workflow — defini¢ao de varios estados pelos quais um documento passa, incluindo publicagdo,
aprovagao, distribuicdo e circulagdo ou arquivo e possibilitando o controlo dos fluxos de
circulagao dos documentos.

5. Pesquisa - implementa¢do de um motor de pesquisa capaz de realizar Optical Character
Recognition (OCR) sobre os documentos digitalizados, permitindo localizar e disponibilizar
imediatamente um documento, quando necessario e em qualquer lugar.

6. Reducdo de custos — com a utilizagdo de uma solu¢do de Gestao Documental advém a redugao
do custo de cdépias, aumento de produtividade na procura e no reencaminhamento de
documentos e reducao do espaco de arquivo.

4.7. Instrumentos de recolha usados e técnicas de avalia¢do de dados

Para iniciar o projecto de implementacdo do SGW, no Municipio de Azambuja, recorreu aos SI/TI
disponiveis no mercado. Sugeriu-se, em reunido, com os cargos de chefia, que a software house do ERP
Municipal implementasse os novos médulos.

Para se compreender com rigor os SI/Tl necessdrios ao projecto, efectuou-se em conjunto com um
elemento da software house uma reunidao de esclarecimento. Nesta reunido foi avaliada, ainda que
genericamente, as funcionalidades e necessidades humanas e técnicas (rede informatica) com vista a
implementacdo deste projecto. As funcionalidades relatadas acerca dos médulos (ver da pagina 37 a 39)
a implementar, SGW e SGD, estavam enquadradas com o que se pretendia para o projecto. Estes SI/TI
permitem atingir a desmaterializacdo documental, efectuar a pré-defini¢ao de circuitos de Workflow por
processo, digitalizar toda a correspondéncia do Municipio, definir os utilizadores intervenientes por

processo, minimizar os erros e reduzir os gastos com fotocdpias e arquivo fisico.

Dadas as caracteristicas e funcionalidades dos sistemas estarem enquadradas com o pretendido, Iniciou-
se o projecto através da defini¢do dos circuitos de Workflow. A seccao de Expediente Geral foi o ponto
de partida na implementacao do Workflow. Havendo necessidade de envolver toda a organizacdo neste
processo, dado que o correio recebido no Municipio pode ser distribuido para qualquer funciondrio, o
circuito foi delineado recorrendo-se ao organograma Municipal (cfr. anexo ).

Do circuito delineado, com recurso a estrutura organica, resultou um Workflow provisério. Apds
formacao aos utilizadores e com a utilizagdo no dia-a-dia (ja em produ¢do) do SGW e do SGD, tornou-se

necessario efectuar alguns ajustes (quer no desenho efectuado, utilizadores envolvidos, permissdes no
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sistema, acessos ao SGD, entre outros) ao desenho inicialmente efectuado até se chegar ao circuito final
representado no anexo lll. Foi, a partir desta fase, possivel dar entrada ao correio em formato
electrénico, reencaminhando e efectuando despachos para qualquer funciondrio do Municipio de

Azambuja.

No que respeita aos processos do SGW e do SGD, identificados na tabela 4, a drea financeira iniciou o
desenho do circuito de Workflow nas facturas. Foi relatada a descricdo do percurso das facturas pelo
coordenador de projecto, bem como o levantamento de todos os elementos envolvidos, por
departamento. Sendo o processo de facturacao transversal a todos os departamentos, e como forma de
compilar a necessdria informacdo acerca do circuito, foi desenvolvido um ficheiro com a estrutura
(apresentada na tabela 8, ver pdg. 53) na qual devem identificar o nimero de funciondrio, nome e tarefas

efectuadas no processo de facturacdo.

Apds recolha destes elementos departamentais, foi efectuado o circuito de Workflow para o processo
de facturas (representado na figura 7, ver pag. 54). Ap6s circuito delineado, foi ministrada formacao aos
utilizadores para compreenderem a forma como deveriam executar as suas tarefas didrias (muito
semelhante a do circuito do expediente geral). Nesta fase, as facturas tém o tratamento electrénico
passando de funciondrio para funciondrio pelo SGW e os despachos e informa¢des necessdrias através
do SGD. Apds alguns meses em produgdo, verificou-se a necessidade de uma pequena adaptagao ao
circuito de Workflow, para se conseguir colmatar algumas incoeréncias no processo de conferéncia de

facturas.

Os restantes processos identificados no Departamento Administrativo e Financeiro foram efectuados,
recorrendo a descricao por parte dos utilizadores-chave de cada drea. Os circuitos de Workflow foram
definidos para os processos: proposta de cabimento, Requisicdo externa de despesa, ordens de
pagamento (facturas/geral/tesouraria). Ndo se efectuaram circuitos para a Requisicdo Interna, Pedido de
Aquisi¢ao e Autos de Abate. No SGD foram incluidos os seguintes processos: Guia de Receita, Caderneta
de Pagamentos, Modificag6es Orcamentais, Aquisicao Externa, Processos de Consulta, Registo de bens,
Alteragdes Patrimoniais, Autorizacdo de férias/horas e Cadastro de funcionarios.

A avaliagao dos dados foi conseguida aquando da formacgdo ministrada aos utilizadores, através do seu
feedback (se de facto o que estd nos Sl correspondem a realidade) e, aquando da utilizacdo dos SI (em

producdo). Estas alteracdes implicaram algumas adapta¢es aos circuitos jd definidos no SGW .
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5. DESCRICAO DO PROJECTO
5.1. Sistemas e Tecnologias de Informacao presentes no Municipio de Azambuja

A organizacdo em analise, Municipio de Azambuja, tem vindo a apostar na drea dos SI/TI como forma de

resposta célere e eficaz aos municipes.

Ao longo destes ultimos anos, a inovacao tecnoldgica aconteceu em grande parte no que respeita aos
SI/TI. Destaca-se, desde ja, a renovacdo de todo o parque tecnoldgico, desde os computadores as

impressoras entre outro material informatico.

O Municipio possui actualmente cerca de 280 computadores, dos quais 75 estao afectos as escolas. O
sistema operativo mais usual é o Windows XP, em mais de 200 computadores, os restantes possuem o
Windows 98 ou o Windows Vista. A rede de computadores da Organizac&o € constituida por Fibra Optica

e Wireless, sendo que a primeira esta presente em 8 edificios e a segunda somente em 4.

Destaca-se nos seguintes pontos, divididos por anos, a evolu¢ao ocorrida no parque tecnolégico do

Municipio de Azambuja.

Ano de 2004
* Implementa¢do do mddulo de Obras Particulares no Departamento de Urbanismo;
* Implementacao de correio electrénico. Este funciona no SqirrelMail, em Linux, e visa a

gestao de todo o correio electrénico do Municipio suportado pelo Servidor WEB;

Desenvolvimento interno de uma pagina WEB para o Municipio de Azambuja; e

Aquisicao de Licencas da MS Enterprise, para garantir a uniformizacao do parque

informatico com as necessarias actualiza¢des.

Ano de 2005
* Continuidade na instalacdo de Fibra Optica pelos departamentos do Municipio. Ja tinha
sido instalado em 2003 no departamento de Obras Municipais, Urbanismo, Biblioteca e
Unidade de Atendimento ao Publico e, no ano 2005, estendeu-se ao departamento de
Intervencdo Sdécio-cultural; e
* (riagdo do site da Camara e alojamento do mesmo nos servidores da CIMLT (Comunidade

Intermunicipal da Leziria do Tejo) ao abrigo do programa Ribatejo Digital;
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Ano de 2006

Ano de 2007

Ano de 2008

Ano de 2009

Ano de 2010

Aquisicao de Servidor para suportar o Sistema de Informacdo Geografica (SIG),
disponibilizado pela CIMLT. Este sistema funciona em Linux e visa a emissao de plantas
de localizacao; e

Alteracdo ao correio electrénico existente (SquirrelMail) para MS Exchange, decorrente

da aquisicao de Licengas da MS Enterprise.

Aquisi¢cao de um Servidor para gestdao da impressao e dos acessos remotos.

Manuten¢do dos computadores com actualiza¢bes e repara¢des de Hardware.

Aquisicao de servidor para armazenamento de Cartografia e Informagdo Geografica.

No ano de 2009, o Municipio de Azambuja tinha cerca de 250 computadores. A evolucdo
ocorreu em cerca de 100 computadores de 2004 a 2009;

Instalagdo da rede Wireless nos edificios, a destacar: Bombeiros — Pavilhdo Municipal,
Bombeiros - Parque Oficinal Municipal (POM), Biblioteca — Bombeiros e Piscinas - POM;

Aquisicao e Renovagao de licengas da Microsoft Enterprise; e

Aquisicao de 1 servidor para suporte ao as aplicagbes Medidata e SQL e outro para o

correio electrénico (Exchange).

Implementac¢dao dos mddulos de Gestdo Documental e Workflow;

Instalagdo da tecnologia de autentica¢ao Radius. Consiste, em termos globais, num
sistema de seguranca da rede informdtica; e

Aquisicao de servidor SIG para WEB, este servidor disponibiliza informa¢ao na WEB

relativa ao PDM e as Plantas de localizac¢do.

Apresenta-se na tabela 6 a lista de servidores existentes no Municipio, com o respectivo Sistema

Operativo e as dreas que apoiam.
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Tabela 6 — Servidores existentes no Municipio

Servidor

Sistema Operativo

Areas de apoio

Servidor Dominio (servidor virtual)

Windows Server 2008

Todo o Municipio

Servidor Gis Externo

Windows Server 2003

Nucleo Sistema de Informagdo Geogrdfica

Servidor Acessos Remotos

Windows Server 2003

Utilizadores remotos

Servidor das aplicacdes da Biblioteca

Windows Server 2003

Ntcleo de bibliotecas

Servidor Correio electrénico

Windows Server 2008

Todo o Municipio

Servidor Linux Web Linux Idem
Servidor Forefront Windows Server 2008 [ Idem
Servidor Antivirus (servidor virtual) Windows Server 2008 [ Idem
Servidor Impressdo (servidor virtual) Windows Server 2008 [ Idem
Servidor Ficheiros Windows Server 2008 [ ldem

Servidor GIS

Windows Server 2003

Nucleo Sistema de Informagdo Geogrdfica

Servidor BD SQL - Aplicages Medidata

Windows Server 2008

Utilizadores de aplicacbes Medidata

Servidor Ficheiros/Intranet/Millenium

Windows Server 2003

Todo o Municipio

Servidor DU — Mapas

Windows Server 2003

Departamento de Urbanismo - informacao
cartografica

Servidor de virtualizacao

VMWare ESXi

Todo o Municipio

Servidor de virtualizagao 2

VMWare ESXi

Todo o Municipio

Pela ordem apresentada na tabela 6, descrevem-se as principais finalidades dos servidores acima
identificados: Servidor Dominio (servidor virtual) — Servidor que controla e certifica os computadores na
rede informatica; Servidor GIS Externo — Servidor de Sistemas de Informagdao Geogréfica a publicar
informacao para a NET; Servidor de Acessos Remotos — Servidor de acesso as aplicacbes do Municipio
por utilizadores remotos; Servidor das aplicagbes da Biblioteca - Servidor de aplica¢des utilizadas pelas
bibliotecas do Municipio; Servidor de Correio electrénico — Servidor que controla o correio electrénico do
Municipio; Servidor Linux WEB - Servidor das paginas WEB secunddrias dos servicos e geridas pelos
servicos; Servidor Forefront — Servidor de disponibilizacdo de Internet e de filtragem de contelddos de
informacdo; Servidor Antivirus (servidor virtual) — Servidor da consola central de manutencdo e
disponibilizacdo de antivirus; Servidor de Impressdo (servidor virtual) — Servidor de Impressdo dos
equipamentos de impressdo; Servidor de Ficheiros — Servidor de armazenamento de ficheiros dos
utilizadores; Servidor GIS — Servidor de Sistemas de Informagdao Geogréfica do municipio; Servidor BD
SQL (Aplicagdes MEDIDATA) - Servidor de Base de Dados de todas as aplicagdes usadas na camara e
localizacdo das aplicacdes da MEDIDATA; Servidor Ficheiros/Intranet/Millenium - Servidor de
armazenamento de Ficheiros das partilhas e localizacdo das aplicagbes da INTRANET e da Gestdo de
Assiduidade; Servidor DU (Departamento de Urbanismo) — Mapas — Servidor de armazenamento de
informagao Cartogréafica do DU; Servidor de virtualizagdo — Servidor 1 de suporte de Virtualizacao dos

Servidores Virtuais e Servidor 2 — suporte de Virtualizacdo dos Servidores Virtuais.
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No que concerne aos Sl, estes tém vindo a ser gradualmente melhorados pelos fornecedores de
software, de forma a serem capazes de “responder” as actuais exigéncias do mercado. Nao sendo o
sector publico equiparado ao sector privado, relativamente a concorréncia, 0 mesmo deve munir-se das
necessarias condicOes para viabilizar a desburocratizacao Municipal e, desta forma, contribuir para a

modernizacao administrativa e satisfacao do Municipe.

5.2. Mddulos inerentes ao projecto no Municipio de Azambuja

Os mddulos envolvidos no projecto estdao representados na figura 4, os quais interagem com o0 SGD e o
SGW. Estd também representado nessa mesma figura, entre outros, os possiveis trabalhos a realizar de

futuro, para além do aperfeicoamento aos sistemas relativos a este trabalho de projecto.

Figura 4 - Médulos do ERP Municipal ligados com o SGW e SGD

[ ERP MUNICIPAL ]

URBANISMO

OBRAS :(>[ INTERACTIVIDADE ]
PARTICULARES

CONTABILIDADE

APROVISIONAMENTO

RECURSOS HUMANOS
SERVICO
PATRIMONIO AO BALCAO
CIDADAO UNICO
EXPEDIENTE GERAL
“ J
~
_ TRABALHO A REALIZAR
DESMATERIALIZACAO DE FUTURO

) [

'
AMBITO DO PROJECTO

O Municipio de Azambuja possui um ERP constituido pelos mddulos, influentes no projecto em apreco,
de Contabilidade, Aprovisionamento, Patrimdnio, Pessoal e o Atendimento/Expediente Geral. De seguida

descrevem-se detalhadamente as suas caracteristicas.
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5.2.1.

Moédulo de Contabilidade

Efectuando a segmentacao das principais dreas relevantes no DAF, descreve-se de seguida o médulo de

CONTABILIDADE. Este apresenta como principais funcionalidades:

o o x® N o

5.2.2.

Mddulo de configuragdo dos tipos de despesa e receita, codificacao de artigos, permitindo a facil
e rapida classificacdo contabilistica dos documentos;

Elaboracdo e Gestdo do Orcamento e Grandes Opcdes do Plano (Plano Plurianual de
Investimentos e Plano de Actividades Municipal);

Emissdo e respectivo tratamento de documentos (requisi¢cdes externas, registo de facturas,
ordens de pagamento, documentos de receita), de forma automética, efectuando os respectivos
langamentos nos didrios de movimentos, extractos, balancetes, nos subsistemas de controlo
orcamental, contabilidade patrimonial, contas de ordem, contabilidade de custos, gestao de
tesouraria e gestao de terceiros;

Gestdo de tesouraria: gestdo de pagamentos e recebimentos, emissdao de cheques, criacdo de
ficheiros para transferéncias bancarias, reconciliacdao bancaria;

Processamento de operacbes de fim de exercicio e emissdao dos documentos de Prestacdao de
Contas;

Disponibilizacao de informacgao para subsistemas da Administracao Publica: DGAL, DGCl e DGO;
Gestdo de Garantias e Caugdes em documentos;

Gestdo de terceiros;

Tratamento do IVA: apuramento do IVA automadtico e emissdo das declaracbes periddicas e

anuais; e

. Emissdo de didrios, extractos de movimentos, balancetes, contas de controlo orcamental,

contabilidade patrimonial, contabilidade de custos e contas de ordem.

Modulo de Aprovisionamento

O segundo mddulo relevante para o projecto em causa permite gerir, de forma geral, todas as

aquisicoes/compras efectuadas e, por outro lado, todos os artigos em armazém. Este mddulo designa-se

por APROVISIONAMENTO e contém como funcionalidades:

1.

2.

Requisicdes internas (das demais unidades organicas) de obras e viaturas efectuadas aos
armazéns;

Controlo de entradas, saidas, transferéncias, devolu¢bes e quebras de materiais;
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12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

5.2.3.

Gestao de fornecedores. Relacdo artigo / fornecedor / artigo;

Emissdo/Autorizacdo de requisicoes;

Registo automdtico dos movimentos associados a satisfagao das requisicoes;
Satisfacdo de requisi¢es na sua totalidade ou parcialmente;

Pedidos de aquisicao de imobilizado e de abastecimento do stock;

Processos de consulta com impressao de documentos aos fornecedores e relatdrio;

Comparativo de propostas;

. Elaboragao automatica da Aquisicao Externa ao fornecedor;

Controlo de Contratos para fornecimentos parcelares;

Registo automdtico dos movimentos de stock;

Controlo de inventério;

Sugestdao dos pontos de encomenda, agrupamento, seguranca e ruptura considerando os
consumos;

Sugestao de quantidades a encomendar para manter o stock durante um ndmero de meses
definido com base nos consumos de anos anteriores;

Aviso automdtico dos artigos que atingem o ponto de encomenda, seguranga e ruptura;
Possibilidade de visualizacdo da fotografia do artigo na tabela de artigos;

Emissao de diversos relatdrios por requisi¢cdes e movimentos de gestao de stock; e

Resultado do inventario.

Maodulo de Patriménio

O terceiro médulo importante analisar é o PATRIMONIO. Através deste médulo é possivel consultar

todos os bens pertencentes ao Municipio, bem como identificar as respectivas amortizacoes e abates.

Detalhadamente apresentam-se as principais funcionalidades como:

=

Codificacdo de bens obedecendo ao classificador geral (classe, tipo de bem e bem); nimero de
inventario;

Fichas para registo de bens com caracteristicas comuns: objectos de arte, material informatico e
administrativo, mobilidrio, estabelecimento de ensino, terrenos, edificios, quiosques e viaturas;
Fichas de Inventario: actividade, classificacdo econdmica, taxa de amortizacao, dados relativos a
aquisicao, abates e seguros;

Calculo anual de amortizag¢bes utilizando o método das quotas constantes ou dos duodécimos;

Registo de alteragdes patrimoniais e reavalia¢des;
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6. Manutencdo automadtica de histéricos de situagbes, estados, descri¢bes, servicos ou
compartimentos;
7. Emissdo de diversos relatdrios:
* Conta patrimonial, ficha de amortizac¢des, ficha de cadastro e inventario;
* Mapa geral de bens;
=  Bensimdveis, bens mdveis, lista de livros, lista de obras de arte.
8. Gerador de relatdrios com integracao ao MS Office;
9. Impressao de etiquetas com cddigo de barras;
10. Controlo de Inventdrio integrado com leitores dpticos;
11. Imagem do bem associada a ficha do mesmo;
12. Gestdo de seguros;
13. Registo de Autos (abate e transferéncia) com emissdo do respectivo documento;
14. Inventaria¢ao automatica dos bens a partir do registo da factura na Contabilidade;
15. Gestdo de Financiamentos permitindo o apuramento dos proveitos diferidos e a emissdo da
respectiva nota de langamento;
16. Gestao de Imobilizado em curso com a emissdo da nota de lancamento, apds a passagem para
Imobilizado firme;
17. Procedimentos de controlo de inventdrio, permitindo manter actualizado o inventdrio da
Autarquia;
18. Registo de regulariza¢Oes relativas a anos anteriores;
19. Acertos contabilisticos relativos ao apuramento do método Pré-Rata definitivo; e
20. Integragao com diversos subsistemas, entre eles, arquivo documental, rendas, maquinas, ensino

e pessoal.

5.2.4. Mddulo de Pessoal

Por ultimo, mas considerado relevante para este projecto, identifica-se 0 médulo de PESSOAL. Através
deste poder-se-3 identificar todos os funciondrios bem como as respectivas informag¢des cadastrais

(férias, faltas, licencas e outras). Como principais funcionalidades apresentam-se:

1. Registo de todo o processo do funciondrio (dados biogréficos, vencimentos e dados do
agregado familiar);

2. Gestdo das entidades externas para as quais o funcionario efectua os descontos obrigatdrios;

Gestdo das classificacdes de servico do funcionario;

Registo dos cursos frequentados, concursos e processos/louvores;

VoW

Registo dos acidentes ocorridos em servico;
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6. Registo em histdrico de todas as mudancas ocorridas;

7. Gestdo de vencimentos:

Tratamento de abonos, descontos e ajudas de custo;

Tratamento de horas extraordindrias com cdlculo dos limites legais;

Tratamento de faltas e férias com controlo do n.° de dias de acordo com a legislacao
em vigor;

Tratamento de comparticipa¢des com controlo baseado na tabela de cédigos da
ADSE;

Cdlculo automatico de subsidios de férias e natal, e de valores a receber em caso de

saida da autarquia;

8. Processamento de vencimentos mensal ou parcial;

9. Processamento de retroactivos;

10. Emissdo de balanco social:

Emissao de relatdrios obrigatdrios;

Folhas de vencimento e totais por classificacao para a Contabilidade;

Emissdo de recibos de vencimento em papel préprio ou ndo;

Relatérios de depdsitos bancdrios em papel ou ficheiro de acordo com a especificacao
dos bancos;

Mapa de descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes em papel ou em ficheiro;
Mapa de descontos para Seguranga Social em papel ou em ficheiro;

Mapa de descontos para entidades diversas;

Relacdo de vencimentos para com os seguros;

Mapas de despesas com saude;

Mapas de horas extraordinarias;

Declaragbes de IRS, listagens periddicas e geracao de ficheiros;

Mapa de modalidades da Seguranga Social;

Mapa do quadro de pessoal e lista de progressdes e de antiguidades.

Mapas de assiduidade, férias e classificacao de servico;

11. Emissdo de diversos relatdérios com histéricos, acumulados e estatisticos; e

12. Possibilidade de geracdo dos préprios relatdrios.

Outra drea abrangida neste projecto, a qual integra todos os departamentos do Municipio de Azambuja,

€ representada através do mddulo de ATENDIMENTO/EXPEDIENTE GERAL e permite, entre outras

funcionalidades, a integracdo de todos os documentos em papel (fax, facturas, oficios, entre outros).
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5.2.5. Mddulo de Atendimento

Podem identificar-se as seguintes funcionalidades ao nivel do Atendimento:

1. Informagdo de normas e procedimentos administrativos;
2. Gestdo de municipes com emissao de cartao;
Registo de entradas e saidas de municipes;
Registo de atendimento com identificacdo do municipe, drea de intervencao e assunto;

Pagamento das respectivas taxas e entrega do comprovativo ao municipe;

3
4
5
6. Recolha e tratamento de reclamac0es e sugestdes;
7. Consultas de estados dos processos;

8. Controlo e acompanhamento de requerimentos;

9. Emissdo de protocolos;

10. Fluxos de tramitacao: documentos necessdrios e circuitos de tramitagdo processual;

11. Emissao de mapas estatisticos de recepcao de atendimento;

12. Emissao automatica do documento de receita com base nas taxas aplicdveis ao requerimento;
13. Gestdo de Certidoes;

14. Gestao de Agendas com notificagao ao municipe da informacao sobre a sua marcagao;

15. Processo administrativo de atendimento;

16. Registo de Pareceres de Servigos e Entidades; e

17. Registo de Delibera¢des e Despachos.

5.2.6. Mddulo de Expediente Geral

No que se refere ao Expediente Geral, as suas funcionalidades passam essencialmente por:

1. Registo de expediente recebido/ expedido;

2. Emissao de circulares;

Protocolo de correspondéncia recebida/ expedida;
Classificador hierdrquico de assuntos;

Ficha de arquivo;

Registo de antecedentes de expediente;

Tramita¢ao com circuito pré-definido; e

© N o v~ w

Lista de pendentes por utilizador.
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As dreas anteriormente mencionadas (Contabilidade, Aprovisionamento, Patrimdnio, Pessoal e
Atendimento/Expediente Geral) sdo aquelas que directamente se relacionam com o projecto de
Workflow e Gestao Documental. Esta interligacao visa, essencialmente, uma melhor articula¢do de toda
a documentacao circulante no Municipio de Azambuja.

A integracdo dos demais mddulos anteriormente descritos sdo parte integrante de outras dreas, a

considerar:

1. Sistemas de informacdo para executivos;
2. Urbanismo;

Taxas e Licencas;

Gestdo de mdquinas;

Obras Municipais; e

o U oA~ W

Aguas.

5.3. Descri¢do dos processos no SGD e no SGW, aplicados ao Municipio de Azambuja

Apds identificacdo dos processos no capitulo da metodologia, tabela 4 (ver pagina 31), faz-se uma
descricao (por secc¢do) do Sl a implementar no Municipio de Azambuja com vista a desmaterializacdo
documental, contribuindo, desta forma, para a Modernizagdo Administrativa. Dos processos
identificados, a seccdo de Contabilidade €, de facto, aquela onde existe maior nimero de casos com

ligacdo entre o SGD e o SGW conforme apresentado na tabela seguinte.

Tabela 7 - Processos agrupados por seccao, no DAF

Processo Secgdo

* Proposta de cabimento

* Requisi¢do externa da despesa

= Facturas

* Ordem de pagamento geral

* Ordem de pagamento de facturas

* Ordem de pagamento de tesouraria | Contabilidade

* Guia dereceita

* Caderneta de pagamentos

* ModificacGes or¢camentais
(receita/despesa)

* Pedido de aquisicao

" Processo de consulta

* Requisi¢dointerna Aprovisionamento

" Aquisi¢do externa

* Autos de abate

* Registo de bens
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Processo Secgao

* Alteragbes patrimoniais Patrimdnio
* Mapa prestacdo de contas

a) A - Activo bruto

b) B - Amortiza¢bes/Provisoes
* Autorizagdo de férias
* Autorizagao de horas Recursos Humanos
* Cadastro de funcionarios

Numa fase inicial ndo foram definidos prazos, alertas (e-mail) e regras, em ambiente de Workflow,
permitindo alguma flexibilidade aplicacional. De futuro pretende-se, entre outros pontos, melhorar os
processos a medida que novas situa¢ées venham a ocorrer (como por ex.: os intervenientes, tempos
para execucdo de determinada tarefa), bem como o envio de e-mail aos utilizadores com tarefas por

executar, dentro do prazo ou fora dele.

Foram identificados nos dois sistemas aplicados ao projecto, evidenciado na tabela 4 os seguintes
processos: a proposta de cabimento, a requisicdo externa da despesa (RED), a factura e as ordens de
pagamento. A guia de receita, a caderneta de pagamentos e as modificacbes orcamentais foram

identificados unicamente no SGD.

O processo de despesa inicia-se com uma proposta de cabimento (reserva de um valor jd orcamentado).

Esta fase, conforme apresentado na tabela 4 (ver pagina 31), foi alvo de articulagdo entre ambos os Sl.

Foi necessdrio representar todos os intervenientes no processo, e respectivas fun¢des no mesmo, bem
como desenhar o correspondente circuito de Workflow (cfr. figura 5). Ainda assim, com vista a correcta
autorizagdo da despesa, foi necessdrio segmentar os valores pelos diversos intervenientes. A autorizacao
de despesa varia consoante os cargos desempenhados, por exemplo, os dirigentes (Chefes de Divisao,
Directores de Departamento) ou o Executivo Municipal (Presidente ou Vereadores).

Apds reserva em or¢amento do valor cabimentado e chegado a fase final do circuito anterior, poder-se-a

transitar para a fase da RED.

Figura 5 - Circuito da proposta de cabimento
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A fase da RED efectua o compromisso para com determinado fornecedor de produto ou servico e implica
que os procedimentos legais de despesa (por exemplo o processo de consulta e adjudicagdo) estejam
definitivamente finalizados. Com os intervenientes identificados no circuito, e respectivas funcdes, foi

delineado o circuito de Workflow (figura 6).

Figura 6 — Circuito da requisicdo externa da despesa
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Posteriormente foi efectuado o trabalho de preparagdo e levantamento da necessdria informacao para o
arranque em producao do processo designado por “Facturas”. O levantamento da informagao
necessaria a sua configuragao foi individualizado por departamento, conforme estrutura apresentada na
tabela 8 e totalmente preenchido no anexo I). Depois de identificados os demais intervenientes neste

processo e correspondentes tarefas, desenvolveu-se o circuito de Workflow (cfr. figura 7).

Tabela 8 - Estrutura para recolha de informacdo no processo “facturas”

Processo: Facturas
Departamento: DAF

Funcionarios
N° Nome

N° Tarefa a executar

A tabela 8 apresenta a estrutura de recolha de informacdo, por departamento, relevante a
representacao dos intervenientes nos circuitos de Workflow. Foi necessario o preenchimento do nimero

mecanografico e nome de cada funcionario, bem como a(s) tarefa(s) a executar no processo “facturas”.
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Figura 7 - Circuito de Facturas
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Para um melhor entendimento do circuito desenhado (figura 7), descrevem-se, entdo, os seguintes
passos a efectuar. A factura € recepcionada pela sec¢ao de Expediente Geral do Municipio, a qual
efectuard a respectiva entrada e registo no médulo de Expediente Geral. Para além deste registo, com
atribuicdo de um Unico nimero (NIPG), também serd associada a digitalizacdo da factura no SGD. O
passo seguinte consiste no registo da factura no médulo da Contabilidade e associa¢ao do respectivo
circuito. Apds estes passos, a factura seguird o seu circuito consoante o servico requisitante. Cabe, assim,
a cada responsavel pela solicitagdo do servico facturado, efectuar a conferéncia ou ndo, enviando
novamente a mesma para a sec¢ao de Contabilidade, a qual dara continuidade ou finalizara o circuito. Na
eventualidade de enviarem a factura para o servico errado, esta ndo € conferida. A factura deve voltar ao
nd anterior e, de seguida, ser enviada para o servico requisitante correcto. Caso haja continuidade no
circuito da factura, a mesma poderd seguir para o Patriménio (onde se efectuara o registo do bem em
causa) ou seguir para o Armazém (conferéncia do (s) artigo (s) e quantidade (s) recepcionada (s)). Se
nao se enquadrar em nenhuma das situagdes anteriores o circuito de facturas chega ao fim. Os diversos
pontos (nds) por onde circulou a factura (assinalado a verde) poderdo ser visualizados graficamente no

circuito apresentado na figura seguinte.
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Figura 8 - Circuito percorrido no processo “Facturas”
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A figura 8 permite identificar os diversos pontos/nds percorridos pela factura. Neste exemplo pode-se
constatar que a factura foi registada e digitalizada (nd inicial) e enviada para o ponto 1 (SELECCIONA SERVICO),
que depois € enviada para o servico requisitante (ponto 2 — REENCAMINHA FACTURA). O servico requisitante,
por sua vez, reencaminha para conferéncia (ponto 3 - PARA CONFERIR). Neste ponto, a factura é
reencaminhada para o Apoio técnico efectuar a sua conferéncia (ponto 4 — vALIDA FACTURA). Do ponto 4, a
factura volta para o ponto 3, pois ainda necessitou de mais alguma intervencao e, de seguida, a factura é
remetida a Contabilidade para efectuar o seu processamento. A tltima informagao acerca desta factura é

de que esta se encontra no ponto 5 — PROCESSAR FACTURA, O qual se encontra assinalado com uma bandeira

verde.

Apds finalizacao da tarefa “conferéncia de factura”, esta, por sua vez, terd continuidade para a fase de
pagamento. Apds autorizagdo, o processo de pagamento serd desenvolvido com todos os intervenientes
e circuitos associados de acordo com o Workflow previamente estabelecido. O circuito necessdrio a
continuidade deste processo foi estabelecido para as Ordens de Pagamento de Facturas, conforme

apresentado na Figura 9. Dadas as especificidades do Workflow, e como forma de individualizar os
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pagamentos por tipo, tornou-se necessario criar um circuito para as Ordens de Pagamento Geral e

Ordens de Pagamento de Tesouraria, igual ao das Ordens de Pagamento de Facturas.

Figura 9 - Circuito de ordens de pagamento (facturas/geral e tesouraria)

Outro dos processos identificados, do lado da despesa or¢amental, € a Caderneta de Pagamentos. Esta
caderneta, permite agregar numa listagem as facturas dos fornecedores a pagar e remeter — em ficheiro,
para determinado banco proceder ao seu pagamento. Neste processo, a sua relevancia esta unicamente
direccionada para o SGD. Aquando da elaboragdo da Caderneta de Pagamentos, esta serd introduzida
como imagem para o sistema antes mencionado. Esta funcionalidade possibilita a consulta de modo

rapido, em local Unico, de todas as Cadernetas de Pagamentos ja efectuadas.

Por ltimo, mas classificado do lado da receita, foi considerado como processo as Guias de Receita. A
semelhanca da Caderneta de Pagamentos, também as Guias de Receita se representam apenas como
imagem no SGD. A vantagem € essencialmente a existéncia de diversas imagens destes documentos,

num Unico local.

Outra seccao com processos influentes neste projecto € a sec¢ao de Aprovisionamento. Actualmente,
existem inimeras requisicdes ao armazém, as quais necessitam de autorizacdao das chefias. Poder-se-3,

para um melhor controlo, simplificar as requisicbes estabelecendo circuitos de Workflow.

Por se efectuarem diariamente dezenas, ou mesmo centenas de requisi¢des internas/pedidos de
aquisicdo, estes mecanismos de simplificacdo administrativa (Workflow e Gestdo Documental) tornam-se

numa mais-valia para a gestdo corrente do Municipio.

Os processos designados por Pedido de Aquisicdo (PAQ) e Requisicdo Interna (RQI) partilham de um
SGW e do SGD. Estes dois processos estavam por desenvolver no Municipio de Azambuja, dado que
ambos carecem de desenvolvimento técnico, por ndo existir esta funcionalidade standard. Desta forma,

os circuitos ndo haviam sido desenhados a data de entrega do projecto.
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No que respeita aos Processos de Consulta (PCO) e Aquisicbes Externas (AQE), estes processos
permitem associar imagem digitalizada através do SGD. Podera ser consultado a qualquer momento
pelos intervenientes no processo para determinado esclarecimento ou pelas chefias caso haja essa
necessidade. Ficardo reunidas em local Unico todos os PCO e AQE realizadas pela seccdo de

Aprovisionamento, no SGD.

Outra seccdo relevante para este projecto € o Patriménio. Apresenta como processo mais complexo os
Autos de Abate. Dado que estes necessitam de autorizacdo prévia das demais chefias, ainda estava em
estudo o seu desenvolvimento. A data da entrega do projecto o circuito ainda ndo estava implementado
devido a caréncia de avaliacao técnica. Quanto aos Registos de Bens, Altera¢des Patrimoniais e Mapas de

Prestacdao de Contas (Mapa A e B) os mesmos foram integrados exclusivamente no SGD.

Por ultimo, no DAF, a seccao a considerar foi a dos Recursos Humanos. Os processos identificados
relevantes ao projecto identificam-se como: Autorizacdo Prévia de Férias/Horas Extraordindrias e o
Cadastro dos Funciondrios. Muito embora este processo ndo esteja devidamente identificado no SGW, a
Autorizacdo Prévia de Férias/Horas, deve, de forma geral, seguir o seguinte circuito: o funciondrio
remete a sua folha digitalizada de horas/férias ao seu superior hierdrquico. Este, por sua vez, efectua o
seu despacho seguindo para o vereador responsdvel pelo pessoal. O documento regressa aos recursos
humanos para ser avaliado: a consideragao, ou nao, das horas extraordindrias a processar no préximo
vencimento e o deferimento ou n3ao das férias do funciondrio em causa. Estd em avaliacao, com a

empresa de software, a viabilidade de efectuar esse circuito no SGW.

O segundo processo identificado nesta seccdo, Cadastro dos Funciondrios, apresenta como principal
beneficio a disponibilizacdo dos dados cadastrais em formato electrénico, dispensando o recurso ao

suporte fisico, reduzindo, assim, o tempo de pesquisa.

Para além da drea financeira, nomeadamente nas sec¢des apresentadas, o desenvolvimento do projecto
de Workflow expandiu-se ao Expediente Geral. O tratamento dos diversos tipos de documentos vindos

do exterior ou internos a Organiza¢ao passam a estar disponiveis em formato electrénico, no SGD.

Para elaborar o circuito de Workflow, este foi desenvolvido com base nas unidades organicas do
Municipio (cfr. tabela 9 e anexo I1). Depois de desenhado o circuito do Municipio, conforme apresentado
parcialmente na figura 10 (completo no anexo IlI), foi ministrada formacdo a todos os
departamentos/sec¢cdes do Municipio. Iniciou-se na sec¢do de Expediente Geral, em harmonia com todo

0 Municipio, a entrada em producao do SGW e do SGD.
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Tabela 9 — Unidades organicas no Municipio de Azambuja

U. Organica |Designa¢ao
o1 CAMARA MUNICIPAL DE AZAMBUJA
0101 EXECUTIVO MUNICIPAL
010101 PRESIDENTE DA CAMARA
010102 VICE-PRESIDENTE
010103 |VEREACAO
0102 GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS
010201 GABINETE DE APOIO AO PRESIDENTE

02 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
0201 DIVISAO FINANCEIRA
020101 |SECCAO DE CONTABILIDADE
020102 [SECCAO DE COBRANGAS, TAXAS E LICENCAS
020103 |SECGAO DE TESOURARIA
020104 |SECCAO DE APROVISIONAMENTO
020105 [SECcaO DE PATRIMASNIO
0202 SEC¢aO DE EXPEDIENTE GERAL
020201 [SECCAO DE EXPEDIENTE GERAL - ARQUIVO
0203 SEC¢a0O DE GESTaO DE RECURSOS HUMANOS

003 DEPARTAMENTO DE INTERV. SOCIO CULTURAL
0301 DIV. EDUCACAO E TEMPOS LIVRES

04 DEPARTAMENTO DE URBANISMO
0401 DIVISAO DE PLANEAMENTO URBANISTICO

05 DEPARTAMENTO DE INF. E OBRAS MUNICIPAIS
0501 DIVISAO PROJECTOS EMPREITADAS

A tabela evidencia as Unidades Organicas existentes no Municipio de Azambuja. Aquando do desenho do
circuito de Workflow para o expediente geral, o mesmo seguiu a estrutura apresentada no organograma
(cfr. anexo II). O correio recebido e tratado pelo SGD e SGW seguem a defini¢do do circuito de Workflow,

delineado com base na estrutura hierarquica do Municipio.
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Figura 10 - Circuito parcial do expediente geral
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De forma geral, o SGD permite associar todo o tipo de documento recepcionado ou interno ao

Municipio. O reencaminhamento sera efectuado por Workflow para o Departamento, e correspondente

responsavel, para resolu¢dao ou conhecimento do assunto em causa. Uma vez definidos os possiveis

circuitos na aplicacdo de Workflow, estes permitem colmatar a ocorréncia de erros por parte dos

utilizadores. Também serd possivel a qualquer momento identificar qual o estado de determinado

assunto recorrendo a visualizagao gréfica. Fica assinalado com uma bandeira verde no circuito, conforme

figura 11, o ponto onde determinado documento se encontra. Permite ainda avaliar se o0 documento ficou

parado alguns dias, em que sec¢do e com que utilizador. Considera-se como mais-valia desta aplicacdo o

facto de permitir o controlo de tempos por utilizador, e quantidade de processos ou informagoes

efectuadas.
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Figura 11 - Localizagdo, através de bandeira verde, do documento no circuito
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Para uma melhor compreensao dos ecras seguintes, devem ser entendidos os seguintes conceitos

existentes nos mesmos: circuito, pendente, tarefa e arquivo documental.

Assim, por “circuito” entende-se como os percursos possiveis afectos a determinado documento. Nele
estdo definidos os intervenientes e possiveis caminhos a percorrer. Servindo de exemplo: se for
recepcionado no Municipio um oficio dirigido ao Sr. Presidente, este, apds a sua entrada na aplicacao de
Atendimento/Expediente Geral, serd remetido para o Gabinete de Apoio ao Presidente, o qual farg, por
sua vez, a seleccdo e respectivo reenvio.

Entende-se por “pendente”, uma tarefa/conjunto de tarefas que tém que ser executadas. Sempre que
sejam executadas tarefas, por utilizador ou grupo de utilizadores, as mesmas ficardo como pendentes
nos destinatdrios. Caso seja enviado um pendente para um grupo de utilizadores, o mesmo deixara de

estar por executar aquando da execug¢ao do primeiro elemento do grupo.

Por “tarefa” entende-se a execucdo do circuito num ponto especifico. Podem ser definidos prazos e

alertas para um melhor controlo das demais tarefas a executar.

O “arquivo documental”, gerido pelo SGD, é a fase inicial que 0os documentos estao sujeitos na seccao de
Atendimento/Expediente Geral. Assim, aquando da sua recep¢do, os mesmos sdo digitalizados e

integrados em determinado circuito. O documento deixa de circular em papel passando a transitar em

formato digital.
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5.4. Funcionamento do Sistema de Gestao de Workflow e Sistema de Gestao Documental

A fase inicial decorre da preparacao de toda a documentacdo no Expediente Geral, para gerar os
pendentes e, consequentemente, execucao das tarefas. Esta preparacdo requer que a equipa de
digitalizacdo e tramitagdo dos documentos, referida no ponto 4.3 (ver pagina 33), efectue a digitalizacdo
de toda a documentacdo e atribua no sistema um Numero de Identificacdo de Processo Geral (NIPG),
que por sua vez estd ligado ao nimero do pendente. Para atribuicao do NIPG, é necessario preencher a
informacgao constante do ecra “Registo de documentos”, apresentado na figura 12, a considerar: n° de
contribuinte, assunto, entre outros. A partir do preenchimento do referido ecrd, a aplicagcdo gera um
nimero de pendente que segue para 0s servicos responsdveis, com as especificidades do circuito

definido para o Expediente Geral (cfr. anexo IlI).

O exemplo apresentado na figura 12, refere-se a um oficio da DGAL recepcionado pelo Municipio de
Azambuja. Entre outros elementos, sdo desde logo identificados: ano do documento, utilizador, data e
tipo de documento. Relativamente a entidade: o contribuinte, nome e assunto. Aquando da gravagao
deste ecra serd atribuido o NIPG (8608/10). Posteriormente, é efectuada a integracdo do documento
digitalizado e atribuicdo do n° de pendente. Terminado este passo, o pendente é enviado para os

responsdveis informarem sobre o assunto. Os funciondrios acedem ao ecra de ‘“Pendentes”,

apresentado na figura 13 e efectuam as op¢des necessarias.

Figura 12 — Ecra de registo de documentos
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Independentemente dos mddulos identificados no ponto 5.2 — Mddulos inerentes ao projecto no
Municipio de Azambuija, o ecra para aceder aos sistemas de SGD ou SGW é comum, o que torna mais facil
0 seu acesso. Depois de efectuado o registo de documentos, as funcionalidades disponiveis nos dois

novos Sl, Workflow e Gestao Documental, estdo representadas na figura seguinte.

Figura 13 — Consulta de pendentes

Pendentes [X]
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PRIORIDADE Todas -~ N°® Pendente Area EJ Tipo doc. / I Ver circuito “Arq. docu.mental‘
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&-ATENDIMENTO/EXPED]| | [DADOS DO PENDENTE|[DETALHES DO PENDENTE|(PESQUISAS]
. -ricea oe exeentE |
e San () ! E Envio Tarefa Assunto Encaminhamento Func. Exec Sel
Factura de Forng @ . @
i ‘ ‘ [ [ a0 [
—
MH|E|f ‘ ‘ [ | [
’—
[H{E|] ‘ ‘ [ [ | |[§
—
[{E|f ‘ ‘ [ [ | |[§
—
[{E|f ‘ ‘ [ | |[§
—
Hora de envio Observagfes
‘ I D Classificador Data limite
Enviado para

No ecra designado por ‘“Pendentes”, representado na figura 13, € possivel efectuar as seguintes
funcionalidades: do lado esquerdo, abrir por drea e depois por documento. Serve de exemplo: dentro da
area financeira (POCAL), estad dividida por documento, como por exemplo facturas de fornecedores,
ordens de pagamento. Permite pesquisar os pendentes classificados segundo a sua prioridade
(alta/normal/baixa), embora nesta fase de definicdo dos circuitos ndo tenham sido aplicadas quaisquer

prioridades.

A execugao dos pendentes é efectuada escolhendo por um lado a “tarefa a executar” e, por outro, o
funciondrio ou grupo de funciondrios. Quando é executado o pendente, o documento transita de um
funciondrio para outro(s), percorrendo para tal o circuito de Workflow. Na parte inferior do ecra
poderdo ser consultadas algumas informacbes adicionais como a hora de envio, o destinatdrio,
observacdes, entre outras. No canto superior direito estao as op¢des que permitem aceder as seguintes
funcionalidades: 1 - consulta do circuito, 2 - abrir o arquivo documental, 3 - abrir o registo ou 4 -

seleccionar pendentes, as quais sdo abaixo descritas.

Pagina 62




1 - Consulta do circuito

No que respeita a opgao “ver circuito”, esta permite visualizar todo o circuito delineado em Workflow.

Permite ainda identificar os demais pontos (nds) ja percorridos (assinalados a verde),

bem como a

localizacao do pendente através de uma bandeira verde, conforme evidenciado na figura 14.

Figura 14 - Circuito percorrido pelo documento
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2 - Abrir o arquivo documental

7

Outra das opgdes existentes na Consulta de pendentes é o “arquivo documenta

IN

Nesta fase, a

digitalizacdo do documento (em extensdo “pdf”) serd associada ao registo n°4052, com o NIPG n°

8608/10 e 0 pendente n° 513, conforme representado na figura 15.

Figura 15 - Visualiza¢ao do documento digitalizado
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Apds preparacao documental no SGD, os utilizadores receberdo os documentos em arquivo digital.
Nesta fase, os funciondrios poderao efectuar despachos no préprio SGD e enviar para as demais sec¢oes
ou departamentos do Municipio. Através do formato electrdnico, € possivel a diminui¢ao dos tempos de

resposta interna ou externa ao Municipio.

3 - Abrir o registo

A opcdo “abrir registo”, possibilita 0 conhecimento sobre os diversos intervenientes no documento
(utilizadores), com indicacdo das respectivas datas de movimento (permite efectuar o controlo de

prazos), e permite identificar o pendente (n° 513) e trajectéria do mesmo, conforme apresentado na

figura 16.

Figura 16 — Abrir registo do ecra de pendentes
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4 - Seleccionar pendentes

A ultima op¢do, mas ndo menos importante, refere-se a seleccdo de pendentes. Quando o utilizador tem
varios pendentes (figura 17), estes poderdo ser escolhidos pelos mais relevantes a executar. Pode,

também, seleccionar todos os pendentes na op¢do “sel. (X)”.
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Figura 17 — Seleccao de todos os pendentes
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Com a opgdo “seleccionar todos os pendentes” activa, podem

arquivos digitalizados, conforme se apresenta na figura 18.

ser visualizados em simultaneo todos os

Figura 18 - Consulta global dos documentos associados a cada pendente
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Quando o utilizador acumula diversos pendentes, esta opgdo serda benéfica na medida em que se

consegue visualizar de forma rdpida o nimero do pendente, o NIPG e o préprio documento digitalizado.

Pode ainda efectuar despachos através deste modo de visualizacdo e assim saber de forma global quais

os pendentes que ainda necessitam de sua intervencao.
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6. CONCLUSAO

Este trabalho centra-se no desenvolvimento de um Sistema de Gestdo de Workflow, destacando a
relevancia que os SI/TI tém vindo a assumir ao longo dos ultimos anos. As organiza¢es tém adquirido
uma forte dependéncia dos SI/Tl, de modo a dar respostas céleres as exigéncias impostas pelos
mercados cada vez mais competitivos e globalizados. Face a esta situacao e ao crescente volume de
informacdo numa organizacdo, surge a necessidade de recorrer aos SI/TI como forma de adquirir
vantagem em relacdo a concorréncia. A moderniza¢do efectuada nas organiza¢oes recorrendo aos SI/TI,
permitiu alcangar internamente uma melhoria, optimizacdao e desburocratizacao dos servicos e uma

melhor prestacao de servicos aos stakeholders.

Neste sentido, o Municipio de Azambuja optou pela implementagdo de dois Sistemas de Informagao: o
Sistema de Gestao de Workflow e o Sistema de Gestdo Documental. O funcionamento em harmonia de
ambos os S| permitird obter sucesso na sua implementacdo. Neste trabalho de projecto, para além das
fases de implementacao foram descritas a equipa de trabalho envolvida, a metodologia de trabalho, o

software usado e os instrumentos de recolha e técnicas de avaliacao de dados.

Depois de identificados os processos organizacionais, a grande maioria tinha aplicabilidade em ambos os
Sistemas de Informagdo. Dos processos identificados na tabela 7 (ver pagina 51), constatou-se que a
Contabilidade € a sec¢do onde existe um maior nimero de processos a implementar. Contudo, as
restantes sec¢des do DAF também contribuiram com os seus processos na obten¢do de sucesso. Para
além dos processos desenvolvidos no Departamento Administrativo e Financeiro, foi delineado um
circuito de Workflow para o Expediente Geral, no qual é gerida toda a documentagao recebida do

exterior (cartas, faxes, oficios e outros documentos).

Com a introdugdo destes 2 novos Sistemas de Informagao, Sistema de Gestao de Workflow e Sistema de
Gestao Documental, foi notdvel a reducao da quantidade de papel a circular no Municipio de Azambuja.
Conseguiu-se, em grande escala, efectuar a transicao dos documentos em formato papel para formato

digital.

As melhorias sucedidas no desempenho organizacional ocorreram ao nivel da sua eficdcia (possibilidade
de identificar o responsavel adstrito a cada processo) e da sua eficiéncia (redu¢do no tempo de execucdo
das tarefas, bem como na minimizacdo de erros), em grande parte conseguidas através da pré-definicdo

dos circuitos nos Sistemas de Informagdo concebidos. Estas inovacbes tecnoldgicas ocorridas no
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Municipio de Azambuja contribuiram positivamente para alcancar a Modernizacdo Administrativa, no

ambito do programa SIMPLEX.

Aquando da finalizacdo deste trabalho, ainda existiam processos aplicados a Contabilidade com
necessidade de melhorias: proposta de cabimento, requisicio externa da despesa, ordens de
pagamento, guias de receita e caderneta de pagamentos. Quanto as restantes sec¢des ainda estdo por
aplicar os processos identificados na tabela 7, no que respeita ao Workflow. Outras melhorias a efectuar
nos processos dizem respeito aos circuitos (redefinicdo), bem como na aplicacdo de algumas

configuracdes (regras, prazos e alertas) que na fase de implementacdo foi dispensada.

Para além das necessarias altera¢des mencionadas no paragrafo anterior, o trabalho a realizar no futuro
no Municipio de Azambuja identifica-se como o desenvolvimento/implementa¢do de alguns processos
reconhecidos na drea Financeira e melhoria/adaptacdo de alguns j& em produgdo. De interesse para a
organizacdo, serd, também, a expansdao destes S| aos restantes Departamentos do Municipio de
Azambuja (por exemplo, Urbanismo e Obras Municipais). Com a aplicacdo dos SI, Workflow e Gestdo
Documental, torna-se possivel desenvolver o Balcdo Unico descentralizado e o Servico ao Cidad&o (dois

novos Sistemas de Informacdo para melhorar o apoio ao municipe).

Pagina 67




7. BIBLIOGRAFIA

Aalst, W. e Hee, K. (2004), “Gestdo de Workflows — Modelos, métodos e sistemas”. Traducdo: Jorge

Cardoso. Imprensa da Universidade de Coimbra, 2009.

Amaral, L. ; Magalhdes, R. ; Morais, C. ; Serrano, A. ; Zorrinho, C., (2005), “Sistemas de Informagdo

Organizacionais”. Edi¢des Silabo.

Antdnio, P. (2004), “Workflow na Integracdo de Sistemas Empresariais”. ESTCB - ESCOLA SUPERIOR DE
TECNOLOGIA DE CASTELO BRANCO. P3agina consultada a 10 de Julho de 2010 em URL: <
http://scholar.google.pt/scholar?hl=pt-PT&q=WORKFLOW+NA+INTEGRA%C3%87%C3%830+DE+ SISTEMAS

+EMPRESARIAIS.&btnG=Pesquisar&lr=&as_ylo=&as_vis=1>.
Batista, E. (2005), “Sistemas de informagdo: o uso consciente da tecnologia para o gerenciamento”. 1°

Edi¢do. Sdo Paulo: Saraiva.

Bazzotti, C.; Garcia, E. “A importdncia do sistema de informacdo gerencial para tomada de decisées”.
Pagina consultada a 21 de Janeiro de 201 em URL:<

http://www.unioeste.br/campi/cascavel/ccsa/VISeminario/Artigos%20apresentados%20em%20Comunica%E

7%F5es/ART%203%20-

%20A%20import%E2ncia%20do%20sistema%20de%20informa%E7%E30%20gerencial’%20para%20tomada%20d

e%20decis%F5es.pdf>.

Becker, J.; Uthmann, C; Muhlen, M.; Rosemann, M. (1999), “Identifying the Workflow Potential of
Business Processes”. Proceedings of the 32nd Hawaii International Conference on System Sciences.

Pdgina consultada a 11 Dezembro de 2009 em URL: <http://citeseerx.ist.psu.edu/viewdoc/download?doi =

10.1.1.104.7067&rep=rep1&type=pdf>.

Cadernos Municipais Electrénicos (2009), “Boas prdticas nas Autarquias Locais”, n°2. Setembro de 2009.
Pagina consultada a 20 de Marco de 201 em URL:

<http://www.fundacaorespublica.pt/cms/files/revista/REV4abgob9c50987.pdf>.

Carvalho, T (2005), “Trajectéria do Sistema de Informacdo na Area de Ontologia (SIEO): antecedentes e

agbes futuras”. Pagina consultada a 9 de Abril de 2011 em URL:<http://webcache.googleusercontent.com/

Pagina 68




search?q=cache:xmsmdirefg4J:www.icml9.org/program/track8/public/documents/Telma%2520de%2520C

arvalho-164353.doc+vantagens+e+desvantagens+dos+SI&cd=1&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=pt>.

Cruz, T. (2000), “Workflow: A tecnologia que vai revolucionar processos”. 2* Edicao. Sdo Paulo, Atlas.

Chaffey, D. (1998), “Groupware, Workflow and Intranets — Reengineering the Enterprise with Collaborative

Software”. Led. Digital Press.

Davenport, T ; Eccles, R ; Prusak, L. (1992), Information politics. “Sloan Management Review”, Knoxville,

V.34, n.1, p.53-65, Fall.

Dumas, M. et al. (2005), “Process-aware information systems — Bridging people and software through

process technology”. John Wiley & Sons.

E-business Report (2008), “Casos de sucesso na Modernizagdo Administrativa Piblica”, 15 de Maio. N°
441/n°31. Pagina consultada a 20 de Mar¢o de 20M em URL:

<http://www.insat.pt/insat/insat.nsf/ebr 31 _adm_publica.pdf>.

Ferrdo, F. (2002), “A Gestdo do Conhecimento e Processos de Gestdo, Caderno de Informadtica, Expresso, n°

1535.

Filho, M. (1994), “Os Sistemas de Informagdo e as modernas tendéncias da tecnologia e dos negdcios”.

Revista de Administracdo de Empresas. Sdo Paulo, v.34, n.6, p.33-45. Nov./Dez.

Freixo, M. (2009), “Metodologia Cientifica — Fundamentos, Métodos e Técnicas”. Epistemologia e

sociedade, n° 263. Instituto Piaget.

Gary, K. et al. (1997), “Automated Process Support for Organizational and Personal Processes”. ACM

SIGGROUP Conference on Supporting group work: the integration challenge.

Hollingsworth, D. (1995), “The Workflow Reference Model”. Hampshire, UK: The Workflow Management

Coalition.

Jablonski, S.; Bussler, C. (1996), “Workflow Management - Modeling concepts, Architecture and

Implementation”. International Thomson Computer Press,.

Pagina 69




Joaquim, A. (2005), “Gestao documental ganha maturidade”. Pagina consultada a 19 de Janeiro de 2011

em URL: <http://www.semanainformatica.xl.pt/730/est/100.shtml>. Semana n° 730.

Laudon, K. ; Laudon, J. (2004), “Sistemas de Informagdo Gerencial: administrando a empresa digital”. 5 ed.

Sao Paulo: Prentice Hall.

Laudon, K. ; Laudon, (2007), J. “Management Information Systems: Managing the digital firm, Tenth

Edition. Pearson Prentice Hall.

Lima, M. ; Sicsu, A. ; Cabral, A. (2004), “Sistemas de Workflow e Groupware na Gestdo do Conhecimento
como Diferencial Competitivo”. Pagina consultada a 14 de Novembro de 2009 em URL:

<http://scholar.google.pt/scholar?q=SISTEMAS+DE+WORKFLOW+E+GROUPWARE+NA+GEST%C3%830+D

O+CONHECIMENTO+COMO+DIFERENCIAL+COMPETITIVO+AUTORES&hl=pt-PT&Ir>.

Lomba e Silva (2010), “O Sistema de Informacdo como apoio na tomada de decisdo ”. Revista electrénica
da faculdade Adventista de Administracdo do Nordeste — FAAD. Pagina consultada a 28 de Mar¢o de 2011

em URL: <http://www.iaenevirtual.com.br/formadores/index.php/revistadm/article/view/121/107>.

Machado, E. (2008), “Sistemas de Informacdo de apoio a logistica na empresa Petroquimica Triunfo, SA”.
Pés-graduacao em Gestao de Operagdes Logisticas. Porto Alegre, Novembro Pagina consultada a 10 de

Fevereiro de 2011 em URL: <http://www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16821/000685757.pdf

Jsequence=1>.

Marques, José A. (2007), “Automatizacdo de Processos”. Cadernos link, N° 9. Junho de 2007. Pagina

consultada a 9 de Dezembro 2009 em URL: <http://www.link.pt/upl/%7Bd6dfd44a-3c8a-43ec-9276-

9aibb4baa4fg%7D.pdf>.

Moresi, E. (2000), ”’Delineando o valor do sistema de informac¢do de uma organiza¢do”. Brasilia, v.29, n.1,

p.14-24. Jan./Abr.

Moro, M. (1998), “Workflow na WEB”, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Instituto de
Informdtica, Porto Alegre. Pagina consultada a 28 de Marco de 2011 em URL:

<http://www.sucena.eng.br/GI/GI8 Mod8Workflow.pdf>.

Nunes, P. (2009), “Conceito de Sistemas de Informagdo ”. Pagina consultada a 19 de Janeiro de 2011 em

URL: <http://www.knoow.net/cienceconempr/gestao/sistinform.htm>.

Pagina 70




Pereira, M. ; Foseca, J. (1997), “Faces da decisdo: as mudangas de paradigmas e o poder de decisdo”. Sao

Paulo: Makron Books.

Rascdo, J. (2001), “Sistemas de Informacgdo para as Organizagées.”, Edicdes Silabo.

Santos, D. ; Barbosa, W. ; Cardoso, A. “Importdncia do Sistema de Informag¢do nas empresas”. Pagina

consultada a 06 de Fevereiro de 2011 em URL: <http://pt.scribd.com/doc/23263941/Importancia-do-

Sistema-de-Informacao-nas-Empresas>.

Sarmento, A (2005), “Impacto da adopg¢do de um Sistema Workflow”. Actas do 11l SOPCOM, VI LUSOCOM
e Il Ibérico - Volume |I. Pagina consultada a 27 de Mar¢o de 2011 em URL:

<http://www.bocc.ubi.pt/pag/sarmento-anabela-comunicacao-organizacional-impacto-adopcao-sistema-

workflow.pdf>.

Serrano, A. ; Caldeira, M. ; Guerreiro, A (2004), “Gestdo de Sistemas e Tecnologias de Informagdo”. FCA —

Editora Informatica.

Sousa, P. (2006), “Sistemas de partilha de informagdo de enfermagem entre contextos de cuidados de

saude”. Formasau. Coimbra.

Tavares, E. e Costa, I. (2008), “O Papel dos Valores Individuais na Interacg¢do entre Individuos e Tecnologia

de Informacgdo”, Revista Portuguesa e Brasileira de Gestdo, Julho e Setembro de 2008. P4gina consultada

a 02 de Julho de 2010 em URL: <http://www.scielo.oces.mctes.pt/scielo.php?pid=S1645-

44642008000300003&script=sci_arttext>.

Thom, L.; Scheidt, N.; Molz, K (2008), “Uma Metodologia para Modelagem de Sistemas de Workflow”,
Pagina consultada a 20 de Marco de 20M Em URL:

<http://www.inf.ufrgs.br/~lucineia/Papers/IXSEMINCO.pdf>.

Pagina 71




8. ANEXOS
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Processo: Facturas
Unidade Organica: CMA

Municipio de Azambuja

Funcionarios
N° Tarefas/Executada (descrever)
N° Nome

1 Conferéncia de facturas

2 Conferéncia de facturas

3 Conferéncia de facturas

4 Conferéncia de facturas

5 Conferéncia de facturas

6 Conferéncia de facturas

7 Recepcdo de facturas

8 Recepcdo de facturas

9 Recep¢do de facturas

10 Recepcdo de facturas

1 Recepcdo de facturas

12 Conferéncia de facturas

13 Conferéncia de facturas

14

15

16

17

18

19
20

Daniel Vieira
dvieira@cm-azambuja.pt

12-07-2011



Processo: Facturas
Departamento: DAF

Municipio de Azambuja

Funcionarios

N° Tarefas/Executada (descrever)

N° Nome
1 Conferéncia de facturas
2 Conferéncia de facturas
3 Conferéncia de facturas
4
5
6
7
8
9
10

Daniel Vieira
dvieira@cm-azambuja.pt

12-07-2011



Processo: Facturas
Departamento: DISC

Municipio de Azambuja

=z
°

Tarefas/Executada (descrever)

Funcionarios

N°

Nome

O CON OV A W N =

W NN NN NNNRNNN =S 2 a4 2 a2 oa a2
O O CON OVl A W N = OVW 0ON OOV AW N = O

Conferéncia de facturas
Recep¢do de facturas

Recepcdo de facturas

Conferéncia de facturas
Recep¢do de facturas

Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Recepcdo de facturas

Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Recep¢do de facturas

Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Conferéncia de facturas
Recep¢do de facturas

Recep¢do de facturas

Conferéncia de facturas

Daniel Vieira
dvieira@cm-azambuja.pt

12-07-2011



Processo: Facturas
Departamento: DU

Municipio de Azambuja

Funciondrios

N° Tarefas/Executada (descrever)

N° Nome
1 Conferéncia de facturas
2 Recep¢do de facturas
3 Recepcdo de facturas
4
5
6
7
8
9
10

Daniel Vieira
dvieira@cm-azambuja.pt

12-07-2011



Processo: Facturas
Departamento: DIOM

Municipio de Azambuja

Funcionarios
N° Tarefas/Executada (descrever)
N° Nome

1 Recep¢do de facturas

2 Recep¢do de facturas

3 Recepcdo de facturas

4 Recepcdo de facturas

5 Recepcdo de facturas

6 Conferéncia de facturas

7 Conferéncia de facturas

8 Conferéncia de facturas

9 Conferéncia de facturas

10 Conferéncia de facturas

1 Conferéncia de facturas

12 N3o executa tarefas relacionadas com facturas

13 N3ao executa tarefas relacionadas com facturas

14 Conferéncia de facturas

15 Conferéncia de facturas

16 N3o executa tarefas relacionadas com facturas

17 Conferéncia de facturas

18 Conferéncia de facturas

19 N3ao executa tarefas relacionadas com facturas
20 Conferéncia de facturas

21 Conferéncia de facturas

22 Conferéncia de facturas

Daniel Vieira
dvieira@cm-azambuja.pt

12-07-2011
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Organograma do Municipio de Azambuja

Cémara Municipal

Gabinete de Apoic aos Gabinete de Apoio as
Orgdos Municipais - GAOM Juntas de Freguesia - GAJF

Servigo Municipal de
Protecgdo Civil - SMPC

Gahinete Juridico - GJ

Gabinete de Apoio Divisdo de Promogédo
as Colectividades - GAC e Desenvolvimento - DPD

[ I B |
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