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SOLUCAO WORKFLOW PARA O PROCESSO DE TRABALHO
ADMINISTRATIVO DE UMA INSTITUICAO DE ENSINO
NA CIDADE DE PATOS - PB

LUAN LUIS DANTAS DA COSTA'
DANTE FLAVIO OLIVEIRA PASSOS?

RESUMO

Este artigo apresenta um estudo sobre o uso de processo WorkFlow na institui¢do de ensino
Centro Educacional Agape, na cidade de Patos-PB. Tendo como objetivo geral identificar
uma solu¢do WorkFlow para o processo de trabalho administrativo da referida instituicdo,
bem como de forma especifica, analisar o fluxo de trabalho atual, projetar e programar o
modelo e informacgdo de trabalho automatizado, definir e detalhar elementos, implantar e
atualizar o modelo Workflow implantado. Utilizou-se a metodologia de pesquisa descritiva
para observar as atividades didrias (método de observagdo), para avaliar o dia-a-dia dos
funciondrios, no uso de equipamentos e softwares capazes de agilizar o processo de trabalho e
uma entrevista com um questiondrio semiestruturado, como método de investigacdo. Outros
pontos abordados sdo a administragdo da producgdo e tecnologia do processo, de forma a
serem essenciais no processo administrativo atual da escola que atua na cidade desde o ano de
2008, avaliada em sua situagdo atual no que tange ao uso de tecnologias para solucdo de
problemas e, com seu quadro de funciondrios do setor administrativo, bem como 26 docentes
e 502 discentes, buscando direcionar a melhor maneira de solucionar dificuldades ocorridas
em suas atividades cotidianas, sendo identificados o uso de computadores na instituicdo, uso
de redes sociais, facilitando a comunicagdo entre a instituicdo e os alunos, uso de programas
para facilitacdo de tarefas e consequentemente, aumento da produtividade e melhoria no
atendimento a clientela.

Palavras-Chave: WorkFlow. Instituicdo de Ensino. Tecnologia. Processo.

1 INTRODUCAO

Desde a fundacdo da primeira escola brasileira, em Salvador, no ano de 1549, pelo
padre Manuel da N6brega, pode-se observar que a constante evolucao tecnoldgica possibilitou
grande avanco no processo administrativo. As escolas tiveram uma visivel facilitacdo para
execugdo de suas tarefas, gerando um trabalho de maior qualidade e maior seguranca. Essa
crescente e constante evolug¢do pode ser oriunda do surgimento de equipamentos capazes de
realizar tarefas com maior precisdo, evitando margens de erros, bem como treinamentos de

pessoal qualificado.
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O mundo moderno necessita que as empresas atuais busquem uma exceléncia no
desempenho de trabalho e no atendimento ao publico, especialmente no que tange a satisfacdao
dos seus clientes. Por isso, a automatizagdo destas empresas tem sido imprescindivel.
Diariamente, inimeros softwares sao desenvolvidos e primam por uma maior velocidade de
processamento de dados, bem como uma melhor precisdo, possibilitando que estas empresas
se mantenham competitivas no mercado de trabalho. No processo administrativo € muito
importante dispor de todos esses recursos e ferramentas, principalmente no que tange a
condi¢cao de melhorar o desempenho e competitividade, satisfazendo sua clientela, impondo a
necessidade da utilizacdo de solucdes Workflow.

O uso das tecnologias foi bastante difundido na década de 1980. De acordo com Lévy
(2009), as novas tecnologias provocaram grande impacto e elas sao responsaveis por um novo
tipo de construcdo da inteligéncia coletiva. O autor também aborda sobre a virtualizacdo do
saber e que existem as tecnologias intelectuais, que podem ser utilizadas como favorecedoras
de novas formas de acesso a informacgdo e de novos estilos de raciocinio e de construcdo do
conhecimento, chegando a tal propor¢ao que sera utilizada em todos os setores da sociedade,
principalmente, nos setores administrativos.

Conforme Castells (1999), a sociedade passou por uma revolucdo informacional
comparada as grandes guinadas da Histéria. Considerando a grande necessidade de
conhecimentos tecnoldgicos do século XXI, sendo necessdrio refletir acerca das
consequéncias do dominio ou ndo de tais conhecimentos na comunidade escolar. Para
Domingos e Santos (2010), com o avanco da tecnologia, desperta na sociedade a necessidade
de aperfeicoamento das habilidades para utilizacdo de equipamentos e programas que
possibilitaram o surgimento de sistema Workflow para facilitar o fluxo de trabalho.

Este trabalho se justifica pela constatagdo de que o uso de tecnologias podem facilitar
o trabalho didrio nas escolas, de forma que permite que estas escolas oferecam melhores
servicos, com isso, verifica-se a necessidade da adesdo ao uso de solucdes Workflow para
acelerar o processo produtivo e melhorar atendimento aos clientes, sendo importante a
presenca de equipamentos eletrOnicos de custo acessivel e com grande viabilidade de acesso
por parte das mesmas. Sendo assim, questiona-se: Qual a solucio WorkFlow para o processo
de trabalho administrativo de uma instituicao de ensino na cidade de Patos - PB?

O objetivo geral deste estudo é identificar a solu¢do WorkFlow para o processo de
trabalho administrativo de uma instituicdo de ensino, de forma a otimizar seus trabalhos
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cotidianos, bem como no processo de agilidade no atendimento a clientela, bem como



identificar quais recursos tecnoldgicos estdo sendo utilizados para facilitar o trabalho
cotidiano, a comunicac¢do entre escola, alunos e funcionérios.

Os objetivos especificos sdo: analisar o fluxo de trabalho WorkFlow atual da
instituicdo; Projetar o modelo de informacdo do fluxo de trabalho que serd automatizado;
Programar o modelo de informacgdo, definir e detalhar elementos; Implantar o WorkFlow; e
atualizar o modelo de informag¢do implantado.

Por isso, aborda-se sobre a importancia da tecnologia do processo, WorkFlow ou fluxo
de trabalho, a necessidade de interacdo entre os usudrios e os servigos realizados através
destas ferramentas e a situacdo atual da escola pesquisada, caracterizando-a com seu quadro
funcional e suas atividades profissionais didrias, no ambiente de trabalho, por parte dos seus

funcionarios.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1 TECNOLOGIA DO PROCESSO

De acordo com Brito; Antonialli; Santos (1997), a era marcada pelo avanco
tecnolégico foi caracterizada pela crescente interpenetrabilidade dos computadores nas
organizacdes, devido a convergéncia entre a midia, os computadores e redes de
telecomunicagdes, automacdo do processo de trabalho, maior agregacdo de valor
proporcionado pelas tecnologias da informacao, aceleracdo da competicdao global e difusdo e
adoc¢do de padrdes globais no mundo inteiro, fazendo da informag¢do um recurso estratégico
para todas as organizagdes.

Bettis e Hitt (1995) afirmam que os fatores tecnoldgicos que direcionam uma mudanga
nas estratégias de empresas sdo: a taxa crescente da mudanca e inovagdo tecnoldgica, a
chamada era da informacdo, a crescente intensidade do conhecimento e a emergéncia da
industria do feedback positivo.

Para Slack; Chamber e Johnston (2002), as tecnologias do processo sdo um conjunto
de mdaquinas, equipamentos, dispositivos e softwares que auxiliam a producao no processo de
transformacdo de materiais e informacdes e consumidores, de forma que se possa agregar
valores e alcancar objetivos estratégicos para melhorar a producido do produto ou servigo,
utilizando-se a tecnologia do processo de producao, sendo escolhida e supervisionada por uma

funcdo técnica, como a engenharia. Esta tecnologia também estd evidente no processamento



de consumidores, também podendo ser responsivel pelo revezamento de trabalho, para
aumentar a flexibilidade e habilidades e reducdo da monotonia no trabalho (SLACK,
CHAMBER; JOHNSTON, 2002).

Para Passos e Aragdo (2006), a tecnologia de processo é capaz de auxiliar diversas
dreas do conhecimento, sendo encontrada em organizacdes para o atendimento das
necessidades do mercado, utilizando-se sistemas de informac¢do adequados, ou seja, interface
atualizada capaz de conciliar conhecimento e tecnologias atuais, principalmente no que se
refere a atender a necessidade de interac¢do e inter-relacdo com os que fazem a instituigdo,
sendo necessario o uso da ferramenta Workflow, que tem como intuito o desenvolvimento das
necessidades de sistemas de informacgdes.

Para Slack; Chamber; Johston (2002), existem trés tipos de tecnologias que podem ser
utilizadas na tecnologia do processo que sdo: processamento de materiais, processamento de
informacdes e processamento de consumidores. Observa-se que cada processo estd
correlacionado com o trabalho realizado.

Conforme Passos e Aragdo (2006), € a reunido de técnicas, conhecimentos e praticas,
aplicados que venham a fazer com que haja flexibilidade e eficiéncia nas atividades que
possuem como intuito o atendimento tanto interno como externo dos objetivos.

Segundo Brito; Antonialli; Santos (1997), toda informagdo deve ser vista como um
recurso estratégico para as organizacgoes, capaz de gerar condi¢des necessdrias ao alcance dos
objetivos, o cumprimento da missdo corporativa e subsidiar elementos bésicos para melhoria
da competitividade, utilizando-se uma competéncia tecnoldgica capaz de influenciar as
estratégias da organizacao estruturando uma relacdo de natureza dindmica ao agregar valor as
diversas préticas organizacionais.

Slack; Chamber; Johston (2002) corroboram a afirmativa do autor supracitado e ainda
afirmam que € necessdrio articular meios que possibilitem a tecnologia melhorar a eficicia
das operacdes a serem realizadas; também se envolver na escolha da tecnologia em si;
gerenciar a instalacdo e a adocdo da tecnologia de modo que niao interfira nas atividades em
curso na organizacao; integrar a tecnologia com todo o sistema organizacional; monitorar
continuamente seu desempenho; e atualizar ou substituir a tecnologia quando necessario.

Para que exista uma correlacdo real entre as atividades a serem realizadas, as
ferramentas necessdrias e o profissional que executara este trabalho, utiliza-se de um processo

denominado WorkFlow, que serd abordado no topico a seguir.



2.2 WORKFLOW OU FLUXO DE TRABALHO

Desde a virada do século XX, todo o processo de gerenciamento de informacao
buscou solucionar problemas como praticidade, velocidade de dados e armazenamento. Com
o surgimento do computador e os softwares capazes de auxiliar no trabalho administrativo,
financeiro ou mesmo pessoal, foram desenvolvidos programas ou sistemas que facilitaram
estes processos. Com isso, surgiram os sistemas Workflows (fluxo de trabalho), capazes de
executar as atividades e garantir o cumprimento de suas regras.

A Workflow Management Coalition (WfMC), fundada em 1993, é uma organizacio
global de associados, desenvolvedores, consultores, analistas, bem como grupos universitarios
e de pesquisa envolvidos no fluxo de trabalho e Gerenciamento de Processos de Negdcios que
define Workflow como a automacao de um processo de negocio, total ou em partes, por meio
do qual documentos, informacdes ou tarefas passam de um participante para outro para que
sejam tomadas acdes de acordo com um conjunto de regras e procedimentos (WfMC, 2015).

Para Georgakopoulos (1995), este processo tem um conceito que estd intimamente
relacionado a reengenharia e automacgdo de negdcios e de processos de informacdo em uma
organizacao.

De acordo com a WfMC o modelo referencial do workflow padronizado esta

representado na Figura 1.

Ferramentas
para defini¢do
do processo

Interface 1
Motor(es) Motor(es)
Ferramentas do do
de Administracdo Workflow Workflow

¢ Monitoramento

Interface 5
Interface 4

Qutros Servigos de

Servigos de Ativagdo do Workflow Ativacdo do Worflow
Interface 2 Interface 3
Aplicacdes Outras

Cliente/ Aplicagdes
Workflow

Figura 1. Modelo Referencial do WorkFlow, proposta da entidade WfMC.
Fonte: Adaptado de Oliveira e Pess6a (2001).



A Figura 1 indica o uso das ferramentas utilizadas para a definicdo do processo, sendo
indicada na Interface 1, que se correlacionard com o motor do WorkFlow (Servigos de
ativacdo do WorkFlow), onde serdo utilizadas as Aplicagdes Cliente/WorkFlow (Interface 2) e
Outras aplicacoes (Interface 3); e o uso das ferramentas de administracio e monitoramento.
Destaca-se que, para que haja um fluxo vidvel no trabalho, sem que haja o surgimento de
gargalos, tanto as ferramentas utilizadas sdao indispensdveis quanto os profissionais que as
manusearao precisardo ser qualificados de forma adequada.

Passos e Aragdo (2006), corroboram essa conceituacdo e ainda afirmam que esta
tecnologia é capaz de transformar a forma da execucdo de processos, atividades, tarefas,
politicas e procedimentos realizados por qualquer empresa que tem como preocupacdo o foco
sist€émico, ou seja, € uma ferramenta que tem como intuito auxiliar e interagir no todo
organizacional.

A ordem de execucdo e as condi¢des pelas quais cada tarefa € iniciada devem estar
bem definidas no WorkFlow e este, também, deve ser capaz de representar a sincronizagao
das tarefas e o fluxo de informacdes.

Para Oliveira e Pessoa (2001), o objetivo do Workflow € possibilitar uma melhoria da
coordenacdo do trabalho facilitada pela disponibilidade de uma infra-estrutura de
comunicacdo eletronica no local de trabalho. Considerando que esta possa auxiliar no
gerenciamento de tarefas, WorkFlow tem caracteristicas hibridas, ou seja, pode ter

participantes humanos e/ou automatizados, conforme representada na Figura 2.

Analisa Processo de Negdcio,
Modelando e Definindo

Diagrama de Processos Ferramentas
& Defini¢des l
Criagdo Automatica
¢ Definigdo de
) Processos
Execucdo Automatica
l T Mudangas de Processos

(Scrvi;;u de Ativagdo do Workflow

Interagdo com

Usuarios e

ﬁ Aplicacd
ot - —P plicagoes e
Aplicativos ; Ferramentas de TI
4+—

Figura 2. Interacdo entre o usudrio e a aplicagdo com os servigos do Workflow.
Fonte: Adaptado de Oliveira e Pess6a (2001)



z

De acordo com Oliveira e Pessoa (2001), a Figura 2 demonstra que € necessario
realizar uma andlise do processo de negdcio capaz de modelar e/ou definir ferramentas para
definir os processos que ativardo o servico WorkFlow a ser utilizado, utilizando-se
ferramentas de tecnologia da informacdo, bem como promovendo interacdo entre usudrios e
os aplicativos existentes. Destacando-se a presenca indispensdvel do uso de computadores
para a facilitacdo dessas operacoes.

Cruz (1998), afirma que os sistemas de WorkFlow sdo classificados em quatro tipos:

Administrativos — permitem o roteamento inteligente de formuldrios pela
organizagdo, por meio de regras bem definidas e de conhecimento por todos os atores do
processo;

De produgdo — visam a automacgdo do fluxo de papéis por toda a organizagcdo por
meio da digitalizacdo de documentos;

Ad-hoc — utilizados em processos que sdo executados uma dnica vez, ou seja, tarefas
ndo rotineiras;

De coordenacdo — seu intuito € facilitar acdes de coordenagdo de processos
continuamente desenvolvidos na empresa, no qual varias pessoas ou grupos trabalham em
colaborag¢do visando atingir um resultado.

De acordo com Franca et al. (2013), para o processo de implantacdo de Workflow, faz-
se necessdrio observar cinco etapas distintas, descritas a seguir:

— Primeira etapa - Anélise do fluxo de trabalho (WorkFlow) atual. Para projetar um
novo modelo de informacao € preciso partir de alguma realidade;

— Segunda etapa - Projetar o modelo de informag¢ao do fluxo de trabalho que se quer
automatizar;

— Terceira etapa - Programar o modelo de informacao, definir e detalhar elementos.

— Quarta etapa - Implantar o WorkFlow, para isso recomenda-se fazer um piloto do
projeto, isso garante o controle e consequente dominio do conhecimento necessdrio a
implantacdo de um software desse tipo.

— Quinta etapa - Atualizar o modelo de informag¢do implantado € bastante importante,
revisar o sistema periodicamente com a finalidade de se fazer melhorias continuas, pois um
sistema nasce com vadrias deficiéncias e algumas delas vao-se acentuando com o passar do
tempo se ndo for tomada nenhuma medida que possam solucioné-las.

Ainda, para Franca et al. (2013), a filosofia Workflow e com o software que se estiver

usando deve-se tentar automatizar um procedimento de forma mais arrojada entretanto, €



preciso também mudar a cultura organizacional para garantir o sucesso de uma tecnologia
desse porte.

Para Slack; Chamber; Johston (2002), existem correlagdes que permitem articular
como uma tecnologia para melhorar ou aperfeicoar a eficidcia de uma operagdo; envolver-se
na escolha da tecnologia em si; gerenciar e instalar medidas de ado¢do de tecnologia de modo
que ndo interfira nas atividades em curso, na produ¢do; também integra tecnologia com o
resto da producdo; monitoramento continuo do préprio desempenho e atualizacdo ou

substitui¢do de alguma tecnologia, quando necessdrio.

3 METODOLOGIA

O Centro Educacional Agape estd localizado na Rua Hordcio Nébrega, 511 — Belo
Horizonte, Patos-PB, 58704-000, estabelecida desde 2008, atua com um quadro de
funciondrios da seguinte forma: 26 professores; 2 coordenadoras, 1 diretora, 2 auxiliares de
limpeza, 1 porteira, 2 motoristas, 1 técnico de Informatica, 1 auxiliar de Onibus, 1 secretéria, 1
auxiliar administrativa, totalizando 38 profissionais.

Para a realizacdo deste trabalho, observou-se ser necessdrio, abordar aspectos
metodoldgicos que permitissem trabalhar de forma descritiva. Segundo Vergara (2007) uma
pesquisa descritiva € capaz de evidenciar algumas caracteristicas de uma populacio e
estabelecer uma relacdo entre varidveis que definirdo sua natureza. Também foi usado um
estudo de caso para aprofundar o estudo em questdo, possibilitando observar a realidade da
organizacio (ACEVEDO; NOHARA, 2010). Quanto a abordagem utilizada, optou-se pela
qualitativa que, para Roesch (2012), os métodos de coleta utilizados sdo adequados para uma
fase exploratdria da pesquisa, sendo utilizado o método de observacao.

Para a coleta dos dados, foram realizadas entrevistas com quatro funcionérios da
escola, diretora, professora, secretdria e técnico de informadtica, tendo como instrumento o
método de observagdo e um roteiro de entrevista que de acordo com Gil (1999), € um método
de investigacdo criado a partir de questdes apresentadas as pessoas entrevistadas, com o
intuito de obter conhecimentos acerca das opinides dos entrevistados, sobre um determinado
assunto, realizadas numa escola particular, de ensino maternal a fundamental II, na cidade de
Patos, Estado da Paraiba, para identificar a utilizacdo dessas ferramentas no trabalho didrio
dos funciondrios e, também, como possibilitam agilidade na realizacio de suas tarefas

profissionais, bem como a promog¢ao de maior satisfacdo por parte de todos.



Optou-se por entrevistar quatro funciondrios, sendo estes: a diretora, uma professora, a
secretdria e o técnico de Informadtica, utilizando-se o questiondrio semiestruturado,
previamente elaborado para a coleta das informagdes necessérias. E adotou-se os niveis de
correlacdo existentes entre os atributos de qualidade exigida da Solucdo Workflow, do Quadro
1, para se basear de acordo com os equipamentos encontrados nas visitas e as respostas
obtidas nas entrevistas.

As entrevistas foram conduzidas de forma individualizada, em sala
previamente preparada, onde os entrevistados foram informados acerca da importancia da
pesquisa, bem como também foi explicitado o direito de se recusarem a responder as
perguntas, mesmo, interrompé-la, caso sentisse necessidade. No entanto, ndo houve nenhuma
recusa por parte desses.

Os questionamentos abordaram d4reas que variavam desde a quantidade de
computadores ao uso desses equipamentos por parte do pessoal do setor administrativo e,
também, se os professores os utilizavam como a escola administra seus setores de recursos

humanos e financeiros, dentre outros.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Observou-se que o trabalho cotidiano realizado na escola, encontra-se centralizado em
seus computadores, para facilitar a execugdo das tarefas. Desde o principio de sua fundacio, a
escola conta com a presenca destes equipamentos eletronicos e, foi pré-requisito no processo
de admissdo dos funcionarios do setor administrativo, o conhecimento € dominio dessas
tecnologias.

Constatou-se a presenca de dois computadores pessoais (PC) e dois computadores
portiteis (notebooks). Também foi observada a presenca de impressoras, usadas para a
impressdo do material escolar, scanner, mdquina fotografica digital, estabilizadores e
nobreaks.

Os professores, pelo uso de cadernetas, ainda ndo utilizam os computadores existentes.
Outro ponto que pode ser descrito, € a falta de computadores em sala de aula, com dispositivo
de projecdes visuais (Datashow), para facilitar o trabalho, ainda estando limitados ao uso de
cadernos, livros, lousa e pincéis.

Atualmente, a integracdo do software para execugdo das atividades cotidianas € de

responsabilidade do Pacote Microsoft Office e CoreIDRAW Graphics. A escola ndo possui um
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sistema desenvolvido para atender suas necessidades especificas, que seja capaz de receber
notas dos alunos, gerar médias, executar fluxo de caixa didrio, controle da situacdo de seu
quadro funcional, dentre outros.

O técnico de Informadtica respondeu a maior parte das informagdes referentes ao
trabalho com os computadores. E, também se verificou que todo o trabalho referente a drea de
Recursos Humanos € terceirizado e fica sob a responsabilidade da empresa de contabilidade
que atende a escola, observou-se também que o aumento de mao-de-obra no setor
administrativo serd necessario devido a perspectiva do aumento do nimero de alunos, que
vem crescendo de forma progressiva.

Apoés as visitas na Instituicdo de Ensino, coleta de dados das entrevistas demais
observacoes, as solucdes propostas através da ferramenta WorkFlow estd representada no

Quadro 1.

Quadro 1. Niveis de correlagdo entre os atributos de qualidade exigida da Solugdo de
Workflow e os critérios de medida do sucesso da informatizacdo da Empresa nas Areas de
Informatizacao.

Correlagdo entre os critérios (C) e os atributos de
qualidade exigida (QE)

Niveis de correlagdo entre os atributos de qualidade
exigida da Solu¢do de WorkFlow e os critérios de medida
do sucesso da informatizacao da Escola na drea de
informatizacdo

Cinza claro - Pouca correlagéo
Cinza - Média correlagdo
Cinza escuro - Muita correlagéo

C - Critérios de medida do sucesso no professor pela
Solucdo de WorkFlow.

Critérios de medida da qualidade percebida (C)
Menores prazos de realizacdo das tarefas didrias

Uso de computadores pelos professores
Eficiéncia na realizacéo de trabalhos
Comunicagdo entre escola e alunos

Maior satisfagdo dos funcionarios
Aumento de produtividade

Uso de redes sociais

Qualidades Exigidas (QE) da Soluciao de WorkFlow
(requisitos dos recursos e servi¢os da Solucao WorkFlow)

Comunicagdo via Internet

Integracdo de software de trabalho da escola (Pacote
Microsoft Office) e CoreIDRAW Graphics

Comunicacdo via celular

Aumento de mio-de-obra no setor administrativo

Software proprietario especializado
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O Quadro 1 demonstra a importancia de se correlacionar os critérios de medida da
qualidade percebida (C); o uso de computadores por parte dos professores; a satisfacdo dos
funciondrios em realizar suas tarefas; a diminuicdo dos prazos (tempo), na execucdo de
tarefas; a efici€ncia na execugdo das atividades; o aumento da produtividade; e o processo de
comunicacdo entre escola e alunos, utilizando-se as ferramentas disponiveis na instituicao.

Todos os questionamentos abordados tiveram o intuito de identificar quais as
dificuldades cotidianas existentes na escola e como utilizar uma Solucao Workflow, avaliando
todas as possibilidades apresentadas, nas visitas e entrevistas realizadas.

Apds coleta de dados, pdde-se observar alguns problemas acerca da
necessidade de utilizagdo das solucdes WorkFlow. Visivelmente, nota-se o problema de
inexisténcia de um Software proprietario desenvolvido para atender as necessidades da escola
e presenca de computadores em sala de aula, com dispositivo de projecio de imagens. Foi
destacado que o uso das redes sociais facilitou a comunicacdo com alunos e pais, de forma a
agilizar todas as tarefas que envolvam-nos nas atividades da escola.

De acordo com Albertin; Albertin (2008), a tecnologia de informacdo é um dos
componentes mais importantes do ambiente empresarial atual, e as organizacdes brasileiras
tém utilizado ampla e intensamente essa tecnologia, tanto no nivel estratégico como no
operacional, utilizando-se, além dos equipamentos, 0s programas necessarios, sendo
imprescindivel o conhecimento dessas dimensdes: utilizagdo, beneficios oferecidos,
contribuicao para o desempenho empresarial, desafios de sua governanga e administragdo, e o
papel dos executivos.

Os autores supracitados também afirmam que € importante a relacdo que existe entre
elas, para que se possa garantir a sua coeréncia, além do tratamento individual das
particularidades de cada uma das dimensdes abordadas.

Slack; Chamber; Johston (2002), os dispositivos de comunica¢do, como maquinas de
fax, telefones celulares, sistemas de rastreamento por satélite (GPS) e Internet, sdo outras
tecnologias de processamento que criam e/ou fornecem bens e servicos aos consumidores.

Segundo Fugimoto; Altoé (2009), dentro do contexto computacional, é preciso que o
professor reflita sobre a sua prética pedagdgica, eleja uma forma de usar o computador que
propicie mudangas no paradigma educacional. Esta assertiva se relaciona com a necessidade
que as escolas enfrentam, atualmente, para que seu quadro docente se prepare para utilizar
novas tecnologias em suas aulas didrias, adaptando a metodologia adotada, com os recursos
tecnoldgicos disponibilizados, pois os alunos desfrutam do uso desses dispositivos fora da

escola.
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Com relac@o ao uso do celular, a escola possui um plano empresarial que cobre
suas necessidades de comunicagdo, porém, atualmente, a escola vem utilizando meios sociais
como o Facebook (Escola/Aluno) e o WhatsApp (entre funciondrios), pois sao ferramentas
bastante utilizadas e todos estio mais conectados diariamente, e isso ndo gera gastos
desnecessdrios, quando necessdrio caso fosse preciso contatar nimeros de operadoras de
telefonia concorrentes.

O uso e a popularizagdo das redes sociais sdo responsaveis pelas mudangas de
relacionamento entre empresas e seus publicos, através dessas redes sociais, os consumidores
e funciondrios podem expor sua opinido positiva ou negativa sobre a organiza¢do sem precisar
utilizar canais oficiais existentes anteriormente, como o servico de atendimento ao cliente
(SAC) (ROBERTO, 2009).

A inexisténcia de um software especifico (Software Proprietdrio) que atenda as
necessidades da escola foi um ponto que se observou necessitar maior aten¢do, pois todas as
outras tarefas sdo executas com velocidade e precisdo, de andamento considerado ideal para

execucdo das tarefas e atendimento aos clientes.

5 CONCLUSAO

De acordo com o que foi visto, € possivel que o uso de Recurso WorkFlow possibilite
a execucdo de tarefas diarias de forma mais rdpida e eficiente. Estes recursos precisam ser
utilizados quando, ao constatar que existe alguma dificuldade, viabilize-se os recursos e
ferramentas adequadas. Tais ferramentas tecnoldgicas, como computadores, tornaram-se
indispensaveis no trabalho administrativo das institui¢cdes acelerando o processo como um
todo.

Destaca-se, nesta pesquisa, que a escola avaliada se demonstrou capaz de executar
suas tarefas didrias de forma eficiente, pois possui material humano e equipamentos
necessarios para solucionar problemas cotidianos, sem muita dificuldade aparente, embora
ndo possua um sistema de informagdo especifico, criado para a prépria institui¢ao.

Sugere-se que, a escola possa procurar profissionais especializados capazes de
desenvolver um sistema adequado capaz de controlar horérios de funciondrios; lancamento de
notas e criacdo de médias automaticas, controle de faltas de alunos, como sao utilizados em
muitas instituicdes de ensino. E, se possivel, informatizar suas salas de aulas, para que seus

alunos se familiarizem com o uso dessas ferramentas, caso o valor investido venha a ser
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transformado em facilitacdo de tarefas e ganho de tempo para uma maior e melhor producao
por parte dos seus funciondrios.

Com a conclusdo das andlises realizadas, constatou-se que a escola Centro
Educacional Agape atende seus clientes, de forma eficaz e possui ferramentas WorkFlow
capazes de auxiliar no processo de suas atividades regulares, bem como um quadro funcional
qualificado que adaptou-se a nova realidade mundial como a utiliza¢do de redes sociais que se
tornaram uma forte aliada das organizacdes devido a sua capacidade de auxiliar na gestdao
empresarial, agregar valor a marca, facilitar a comunica¢do com usudrios, agilizar o processo
de trabalho, promover e demais beneficios que estas ferramentas poderosas possuem e que
vem ganhando forca e notoriedade no cendrio atual.

Por fim, destaca-se a importancia do processo WorkFlow no setor administrativo do
Centro Educacional Agape, que é capaz de integrar compromisso, eficiéncia, respeito aos
funciondrios da escola e utilizacdo de equipamentos capazes de gerir um trabalho de

qualidade e exceléncia.

WORKFLOW SOLUTION FOR THE PROCESS OF ADMINISTRATIVE WORK OF
AN EDUCATIONAL INSTITUTION IN THE CITY OF PATOS - PB

LUAN LUIS DANTAS DA COSTA

ABSTRACT

This article presents a study on the use of WorkFlow process in educational institution
Educational Center Agape in the city of Patos-PB. With the overall goal to identify a
WorkFlow solution for the administrative work process of the institution, and specifically, to
analyze the current WorkFlow, design and program the automated working model and
information, define and detail elements, deploy and update the implanted Workflow model.
We used the descriptive research methodology to observe the daily activities (observation
method) to assess the day-to-day staff, the use of equipment and software able to streamline
the work process and an interview with a semi-structured questionnaire as research method.
Other points covered are the management of the process of production and technology, in
order to be essential in the current administrative process school that operates in the city since
2008, valued at their current situation regarding the use of technology to solve problems and
with his staff in the administrative sector framework as well as 26 teachers and 502 students,
seeking to direct the best way to resolve difficulties encountered in their daily activities, and
identified the use of computers in the institution, use of social networks, facilitating
communication between the institution and the students use programs for facilitation tasks
and consequently, increased productivity and a better service to customers.

Keywords: WorkFlow . Educational institution. Technology. Process.
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Nome: Cédigo:
Instituicdo:
Funcao (Cargo):
Tempo de Servico:
Horario: Entrada: ;' Saida: _ :  Intervalo: : as

1. Possui curso basico de Informatica?: () Sim ( ) Néo
2. Utiliza softwares para a realizacdo de trabalhos administrativos? () Sim ( ) Nao

3. A escola possui software especifico para o gerenciamento do trabalho de suas tarefas
diarias? ( ) Sim ( ) Nao

4. Voce recebeu treinamento especifico para a utilizacdo de computadores e softwares por
parte desta escola ou outra institui¢do? () Sim ( ) Nao

5. Voceé conseguiria realizar todas as suas tarefas profissionais didrias sem a utilizagdo de
computadores e softwares? () Sim ( ) Nao

6. Os softwares utilizados sdo gratuitos ou sio proprietarios (pagos)?

7. A escola trabalha com software original? () Sim ( ) Nao

8. Quais softwares vocé utiliza com maior frequéncia?

9. Voceé acredita que o seu trabalho € mais rdpido por causa da utilizacdo de computadores e
softwares? () Sim ( ) Nao

10. Voce sente dificuldades em utilizar os softwares disponibilizados pela escola para a
realizacdo de suas atividades profissionais? () Sim ( ) Nao

11. Quantos computadores existem nesta escola e quais os tipos (PC, notebook, tablet)?

12. Quantas impressoras existem?

13. Tem estabilizadores ou nobreaks? ( ) Sim ( ) Néo



