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Resumo

O projeto apresentado neste artigo tem como objetivo a prototipagéo e a discusséo dos
beneficios de um sistema de armazenagem de processos e documentos para empresas
e seus colaboradores além da documentacdo do software para um futuro
desenvolvimento. Utilizando as ferramentas Figma e Trello, foi possivel desenvolver um
protétipo de alta fidelidade onde foi oferecido um acesso personalizado para cada
usuario, de acordo com sua fungdo. O sistema é desenvolvido em modulos, para
facilitar a busca e edicdo da documentacdo armazenada. As telas contam com uma
interface minimalista, com botdes objetivos e posicionados, modulos divididos e bem
ordenados. Futuramente, pretende-se expandir o projeto para que seja usado como
uma ferramenta de gestéo de fluxo, com graficos, interacdo de equipes e definicdo de
atividades. Na fase de pesquisas, foi levantado um formulario com perguntas
gualitativas e quantitativas, para que o artigo tenha ainda mais riqueza e assertividade.

Palavras-chave: Ferramenta. Documentacdo. Armazenagem. Processos. Modulos.
Acesso personalizado.

Abstract

The project aims to develop a process and document storage system for companies
and their employees, where each user has personalized access according to their role.
The system is developed based on modules, to make it easier to find or edit
documentation. The screens have a minimalist interface with clear and well- positioned
buttons, and modules are divided and well-organized. In the future, the project is
intended to be expanded to be used as a flow management tool, with charts, team
interaction, and activity definition.

Keywords: Tool. Documentation. Storage. Processes. Modules. Personalized access.

1. Introducéo

7

Atualmente ja é aceito que possuir processos bem elaborados e
documentados auxiliam nas atividades diarias das empresas, facilitando sua
constante evolucdo. Desde o inicio de uma empresa, sua sustentacdo se baseia em
processos, sendo importante reconhecer que os funcionarios sdo elementos-chave do
sucesso. No entanto, sem uma rotina de trabalho com atividades claras, pode ser que
a empresa, independentemente de seu tamanho, enfrente maiores complicacées.

Quando um colaborador ingressa na empresa, geralmente é designado
um membro mais experiente para orienta-lo, fornecendo informacdes sobre a rotina
de trabalho, as tarefas a serem executadas e a maneira como estas tarefas devem
ser realizadas, os prazos a serem cumpridos e as func¢des de cada membro da equipe.

No entanto, o grande desafio desse treinamento reside na coeréncia e
clareza com que essas informacgdes sdo transmitidas ao novo funcionério, garantindo
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gue ele possa se adaptar e agir de forma independente, caso o colaborador mais antigo
esteja ausente. Embora se saiba que a execucdo do trabalho pelo funcionario mais
experiente seja, geralmente, mais aprimorada, um novo membro, desde que tenha uma
base soélida e acesso a recursos que o orientem nas atividades, ser4 capaz de
solucionar problemas de maneira eficiente.

Além disso, é importante abordar as questdes pessoais que podem
surgir entre funcionérios e superiores hierarquicos, afetando a qualidade do servi¢o
prestado pela empresa. Em alguns casos, a falta de explicagdo ou apoio adequado
por parte dos superiores dificulta a eficiéncia do novo colaborador, tornando a
empresa suscetivel a erros, perdas e problemas mais graves.

Por outro lado, é fundamental que o novo colaborador também busque
seu préprio desenvolvimento profissional, obtendo informacdes relevantes do superior
hierarquico e demonstrando respeito a sua posi¢cao. Para promover maior autonomia,
€ benéfico utilizar um software que ja possua os processos devidamente definidos e
documentados, o que facilita o aprendizado e contribui positivamente para a eficiéncia
do trabalho.

Com o intuito de solucionar essas questdes, neste artigo esta
apresentado o projeto cujo objetivo principal € a prototipacdo e a discussao dos
beneficios de um sistema de armazenagem de processos e documentos para
empresas e seus colaboradores além da documentacéo do software, que vai permitir
uma otimizacdo na etapa de treinamento de funcionarios, e que também pode ser
utilizada para relembrar processos, aprimora-los e criar novos processos.

Priorizando os colaboradores, o software é acessado por meio de um
login exclusivo para cada usuario, com acesso apenas as informacdes permitidas pelo
lider. Os processos sao organizados em moédulos especificos (como Financeiro,
Cadastros e Lancamentos), de acordo com o sistema adotado pela empresa, para que
0 novo colaborador possa aprender sobre o sistema e as rotinas da organizagcao onde
estd empregado.

2. Referencial Teodrico

Nessa secdo estdo apresentadas informacfes relevantes sobre
seguranca de informacéo, usabilidade, arquivamento digital, lei geral de protecéo de
dados, e softwares semelhantes ao proposto neste projeto.

2.1. Seguranca da Informacéao

A Seguranca da Informacédo, segundo as definicdes de Pedra (2023),
engloba um conjunto de estratégias que visam resguardar os dados produzidos e
armazenados em empresas. Essas medidas demandam a adocdo de praticas
exemplares e politicas a serem seguidas, com o propdésito de mitigar ameacas e
salvaguardar informacdes contra acessos ndo autorizados. Uma abordagem
amplamente reconhecida para enfrentar esse cenario € a norma NBR ISO/IEC
27001(2006), uma referéncia internacional em gestao de seguranca da informacao.
Essa norma engloba a incorporacédo de principios, requisitos, processos e controles
gue possibilitam a administracdo eficaz do risco de violacbes de dados pela
organizacdo, em relagdo as circunstancias antecedentes.

Os pilares fundamentais da seguranca da informacdo, conforme
delineados por Pedra (2023), séo:

e Confidencialidade: este principio se concentra na preservacgéo do sigilo dos dados
e na implementacdo de medidas que garantam que apenas individuos autorizados,
devidamente identificados por meio de mecanismos de seguranca, tenham acesso
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a informacdes especificas. E crucial notar que, & medida que a sensibilidade dos
dados aumenta, a limitacdo do acesso a um numero restrito de individuos se torna
mais essencial.

e Integridade: a integridade estd associada ao zelo pelos dados, envolvendo a
prevencao de adulteracdes, corrupcdes ou danos. Para cumprir essa finalidade,
praticas como a criagdo de backups regulares, implementacdo de registros de
auditoria e manutencdo adequada de componentes de hardware s&o imperativas.

e Disponibilidade: garantir a disponibilidade dos dados € crucial. No entanto, isso
deve ser realizado com atencao a integridade das informacgdes. Isso significa tornar
os dados acessiveis de maneira direta, porém cautelosa, para que ndo haja
interrupcdo das operacdes e processos da organizacao.

e Autenticidade: a autenticidade se relaciona a validacdo das informacdes,
assegurando que permanecam veridicas e ndo sofram intervencgdes por parte de
individuos nao autorizados que possam se passar por autorizados. Isso envolve o
rastreamento preciso das a¢des dos usuarios, de modo a garantir que ndo sejam
falsificadas.

e Legalidade: este principio assegura que as praticas estejam em conformidade
com a legislagdo, especialmente em relagéo a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados
(LGPD), garantindo que a empresa opere dentro dos limites legais.

A ISO/IEC 27001, conforme delineada por Ostec (2015), teve sua origem
na década de 1990, quando o British Standards Institution (BSI), do Reino Unido,
desenvolveu a norma BS 7799-2, que abordava aspectos técnicos da seguranca da
informac&o. Com a crescente preocupacao global nesse campo, a BS 7799-2 passou
por revisdes, culminando na primeira edicdo da ISO/IEC 27001, lancada em outubro
de 2005. Essa norma oferece principios para orientar as empresas na protecao de
seus dados, incluindo a implementacdo de medidas de monitoramento, melhoria
continua e outras praticas relevantes. Em 2013, uma revisao subsequente incorporou
outras normas, como a ISO 9001 (sistema de gestdo da qualidade) e a ISO 14001
(sistema de gestdo ambiental), aprimorando ainda mais suas diretrizes
(ALBUQUERQUE, 2020).

Conforme indicado por Valinor (2022), a norma direciona a
contextualizac&o da organizacao, o que implica entender o0 ambiente interno e externo
em que a empresa opera. Esse processo abrange a consideracdo da cultura
organizacional, dos objetivos estratégicos, das partes interessadas pertinentes e das
condi¢cBes externas que podem influenciar a seguranca da informacéo. Além disso, a
norma preconiza que os lideres da organizacdo devem estabelecer uma politica de
seguranca, definindo claramente os papéis e responsabilidades, além de fornecer os
recursos adequados para a implementacéo e manutencao de todo o sistema de gestéo
seguro.

O Anexo A da norma, também conhecido como "Controles de Seguranca
da Informacdo”, compreende uma lista de 114 controles que podem ser
implementados pela organizacdo para proteger seus ativos de informacdo. Esses
controles sdo concebidos para auxiliar a organizacdo na mitigacdo de riscos e na
preservacao da confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes.
Abrangendo uma ampla gama de areas pertinentes a seguranca da informagéo,
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como politicas de seguranca, gerenciamento de ativos, controle de acesso fisico e
l6gico, ciclo de vida de sistemas, gestédo de incidentes, entre outros.

bY

No que tange a contextualizagcdo, a ISO/IEC 27001 enfatiza a
importancia da monitorizagdo regular do desempenho do Sistema de Gestdo de
Seguranca da Informacdo (SGSI) e a implementacdo de agOes corretivas e
preventivas. A organizagdo deve conduzir auditorias internas, revisoes de gestéo e
avaliacOes periddicas, com o intuito de garantir que o SGSI funcione de maneira eficaz
e seja continuamente aprimorado. Sendo adepta a estas normas, empresas teréao
seus dados seguros e protegidos.

2.2. Usabilidade

Desenvolvida na década de 1980 por Jakob Nielsen, a disciplina da
Engenharia da Usabilidade emergiu como um aliado preeminente para 0S USUArios,
sendo responsavel por promover a melhoria continua dos sistemas a fim de satisfazer
as necessidades do usuario. Isso se concretiza por meio da implementacédo de
recursos e funcionalidades que direcionam a experiéncia final do usuario para a
facilidade e fluidez na utilizacao da aplicacao. A usabilidade, portanto, visa estabelecer
uma relacdo harmoniosa entre o usuario e o0 sistema, apoiando-se nos seguintes
atributos (CANASSA, 2022):

e Habilidade de Aprendizado: este atributo diz respeito a facilidade com que os
usuarios conseguem assimilar a utilizacdo de um sistema ou interface. Um sistema
com elevada habilidade de aprendizado possibilita aos usuarios uma rapida
compreensao de como executar tarefas e navegar pela interface, sem demandar
um treinamento extensivo. A clareza das instru¢des, a familiaridade dos elementos
de design e a consisténcia desempenham papéis cruciais na promoc¢ao de uma
sélida habilidade de aprendizado.

e Eficiéncia de Uso: refere-se a rapidez e facilidade com que o0s usuarios
conseguem realizar suas tarefas no sistema. Uma elevada eficiéncia de uso
assegura que 0s usuarios consigam completar suas atividades de forma eficaz e
com o minimo esfor¢co. Tal resultado é alcancado por meio de uma interface
intuitiva, atalhos de teclado, automacao de tarefas recorrentes e uma arquitetura
de fluxo de trabalho bem delineada.

e Habilidade de Memorizacdo: este atributo aborda a facilidade com que os
usuarios recordam como operar um sistema ou interface ap6s um periodo de
inatividade. Um sistema com elevada habilidade de memorizacao viabiliza que os
usuarios retornem a utilizacdo sem dificuldades, mesmo apdés uma pausa
consideravel. Elementos de design consistentes, feedback claro e recursos de
auxilio sdo cruciais para auxiliar os usuarios na recordacdo do uso adequado do
sistema.

e Gestdo de Erros: a usabilidade também compreende a andlise da taxa e
gravidade dos erros cometidos pelos usuarios. Um sistema com baixa incidéncia
de erros sugere que 0s usuarios estdo aptos a operar o sistema corretamente e a
evitar equivocos. Quando erros ocorrem, € fundamental que as mensagens de erro
sejam compreensiveis, fornecendo orientacbes claras para a resolucdo dos
problemas identificados.

e Satisfacdo do Usuéario: a satisfacdo do usuério estéa intrinsecamente ligada a sua
experiéncia emocional e subjetiva ao interagir com o sistema. Um sistema
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gue promove alta satisfacdo do usuério é caracterizado pela sua facilidade de uso,
proporcionando uma experiéncia positiva e correspondendo as expectativas.
Fatores como a estética visual, tempos de resposta rapidos, capacidade de
personalizacdo e percepcédo do valor pelo usuario influenciam diretamente a sua
satisfagao.

Segundo Pressman e Maxim (2016), a usabilidade deve ser empregada
para aprimorar a execucao das atividades no software de maneira mais eficaz, rapida,
eficiente e precisa, ou de forma mais econdmica, alinhando-se as praticas humanas.
O autor ressalta que a usabilidade visa aclarar o software e torna- lo o mais
explanatério possivel, contribuindo para uma experiéncia positiva do usuario.

Os termos User Experience (UX) e User Interface (Ul) estao intrinsecamente
relacionados ao design do software e a experiéncia do usuéario. No contexto de
UX, sdo conduzidos estudos, analises e mapeamento das jornadas que o usuario
pode vivenciar no sistema. A usabilidade, acessibilidade, eficiéncia e satisfacao
emocional s&o deliberadamente consideradas, visando proporcionar uma
experiéncia envolvente e agradavel a cada usuario. A Ul, por sua vez, concentra-
se no aspecto visual, contemplando a selecao de cores, simbolos e elementos
textuais atrativos para facilitar a navegacao e a compreensao das
funcionalidades do sistema (AELA, 2021).

2.3. Arquivamento Digital

Originando-se na década de 1980, em concomitancia com a ascensao
dos computadores pessoais e da internet, o conceito de arquivo digital se refere a
registros que podem abranger documentos, imagens, audios e videos, 0s quais sdo
armazenados em dispositivos de armazenamento, como discos rigidos e memorias,
representados em formato binario por meio de bits e bytes (CONTROLE NET, SD;
ACERVO, SD).

De acordo com as consideracbes da Green Paperless (2021), o
arquivamento digital desempenha um papel essencial ao armazenar, salvaguardar e
organizar documentos, contribuindo igualmente para o compartilhamento seguro de
informacgfes. Aléem de documentos, € imperativo que os procedimentos internos de
empresas e instituicbes sejam documentados adequadamente, a fim de prevenir a
perda de registros historicos. Conforme enfatizado pelo autor, a abordagem mais
eficaz para a gestdo dessas informacgfes € a adocao de softwares especializados em
captura e armazenamento digital.

A documentacdo ndo apenas otimiza as operacdes cotidianas e
economiza tempo de treinamento, mas também, como observado pela Xgen (2021),
oferece vantagens adicionais as empresas, tais como:

e Reducéo de ruidos na comunicacéo;

e Estabelecimento de padrbes nas tarefas;

e Minimizacédo de erros e retrabalho;

e Uniformizacéo do acesso a referéncias e informacdes entre colaboradores;
e Simplificacdo de procedimentos;

e Maximizacédo da eficiéncia temporal.
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Ao contar com uma infraestrutura tecnolégica adequada que abarque
essas premissas, a empresa colhera beneficios em termos de produtividade,
proporcionando maior valor aos clientes e uma visdo abrangente das atividades.
Ademais, isso permitira a harmonizacdo do conhecimento, a otimizacao dos fluxos de
trabalho e a facilidade de treinamento para novos colaboradores (SCHEMES, 2021).

Porém, é vdlido ressaltar que o arquivamento digital também pode
acarretar desafios para as organizacdes que optam por essa abordagem. A
implementacédo bem-sucedida demanda a conformidade com regulamentagfes que
prescrevem diretrizes obrigatorias, variaveis conforme o tipo de atividade e de
documento (VIEIRA, 2023). Paralelamente, € essencial observar prazos e
vencimentos de notas fiscais, contratos e comprovantes.

No tocante a seguranca, a ado¢cdo do arquivamento digital possui
aspectos positivos e negativos para as empresas. A vulnerabilidade de documentos
pode resultar em graves consequéncias, como acesso indevido, ataques cibernéticos,
entre outros. Nesse sentido, conforme indicado por Vieira (2023), a implementacao de
medidas de seguranca, como a criptografia de dados, é fundamental para resguardar
as informac¢des documentadas, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD).

2.4.LGPD

Com base no artigo de Lima (2020), a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018) estabelece diretrizes para o
tratamento de dados pessoais, incluindo aqueles realizados por meios digitais, por
pessoas naturais ou juridicas. Seu proposito é salvaguardar e proteger dados
pessoais em ambientes fisicos e digitais. A lei concede uma série de novos direitos
com foco na privacidade e seguranca, visando evitar repercussdes indesejadas tanto
para os titulares dos dados quanto para as empresas (CATHO, 2022).

Na operacéo de qualquer sistema, a capacidade de conduzir auditorias
das ac0Oes realizadas em sessdes especificas € de extrema importancia. O acesso
individual (login) em um software tem o objetivo de fortalecer a seguranca do sistema,
prevenindo acessos nao autorizados que possam comprometer as informacdes
associadas a essa credencial (BLASI, 2022).

Gaiato (2021) comenta que o termo Log-In, derivado do inglés logging
in, refere-se a acdo de se conectar. Trata-se de um conjunto de credenciais que
identificam os usuarios em diversos contextos, como em sites, redes sociais, e- mails,
entre outros. Essas credenciais viabilizam a protecdo dos dados dos usuarios e a
centralizac&o de seus acessos, evitando que outras combinacfes sejam aceitas.

Apesar do aumento dos ataques cibernéticos, o tradicional par “Login e
Senha” tem evoluido com a introdu¢ao de novos métodos, tais como:

e 2FA (Fator de Autenticacdo Duplo): combinando dois dos trés possiveis fatores
de autenticacdo (conhecimento, posse ou biometria) para reforcar a seguranca
(AYRES, 2023).

e Desbloqueio Facial: utilizacdo de algoritmos para reconhecimento facial com
base em padrées do rosto dos individuos (TOTVS, 2023).

e Desbloqueio por Desenho: criagao de padrdes conectando pontos exibidos na
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tela do dispositivo. Quanto mais complexo o padrdo, mais dificil de ser violado
(DIALOGANDO, 2020).

e PIN: senha numérica (DIALOGANDO, 2020).
e Alfanumérica: combinacao de letras e niumeros (DIALOGANDO, 2020).
e Biometria: leitura de impressao digital (DIALOGANDO, 2020).

No ambito do sistema de arquivamento delineado no projeto descrito
neste artigo, ficou estabelecido que o acesso dos usuarios ao sistema devesse ser
pelo o uso de login e senha. Além disso, a senha devera ser composta por 8
caracteres, incluindo letras mailsculas, mindsculas, nUmeros e caracteres especiais.
Adicionalmente, determinou-se a necessidade de um controle de mddulos,
regulamentando o acesso de cada funcionario e permitindo que cada um possa
acessar apenas as areas pertinentes as suas fungées na empresa.

2.5. Softwares Semelhantes

Para desenvolvimento e pesquisa, foram listados alguns softwares com
sistémicas semelhantes ao apresentado no artigo:

e Fluig — Totvs - compatrtilhar e acessar os documentos a qualquer hora é o objetivo
desse software criado pela Totvs, que tem como objetivo resolver problemas de
rotina das empresas, unificando dados, pessoas e processos, facilitando o time a
lidar com as entregas. Além de ser uma plataforma em nuvem, oferece aos
usuarios visibilidade das operacdes, otimizacéo de fluxo de informacdes e etc. Se
assemelha a uma rede social corporativa, que aproxima os departamentos e
engaja a troca de ideias. Em comparacdo com o software discutido neste artigo, o
principal foco € facilitar o dia a dia das equipes dentro das empresas (TOTVS,
2021).

e IBPMS - automatizar o Gerenciamento de Processos, desde o mapeamento e
modelagem de processos até o monitoramento do desempenho e da otimizacgéao.
IBPMs significa: a letra | de inteligéncia artificial, e BPMS de Business Process
Management Suite (Sistema de Gerenciamento de Processos de Negdcios). Ou
seja, o IBPMs € um software que customiza processos, identifica pontos de
melhoria, e configura processos. Além disso, todos estes processos podem ser
feitos via mobile (smartphone). Assim como o software apresentado no artigo, o
IBPMs permite que a gestdo documental da empresa seja otimizada, reduzindo
erros, evitando desperdicios e aumentando a operabilidade dos funcionéarios
(SELBETTI, 2022).

e Heflo - € uma ferramenta de documentacao de processos de negocio em gue se
editam os fluxos de processos online e os documentos sdo gerados
automaticamente. Permite a criagcdo de processos como BPMNs, conta com uma
interface intuitiva, alocada em nuvem e com uma diferenciacéo do plano gratis para
o Premium (pago), como a publicacdo de processos, ou seja, é criado um ambiente
de colaboracao, além de uma coleta de feedbacks das pessoas presentes nesse
ambiente. Em contexto de funcionalidade com o software apresentado, o Heflo
também preza por manter todas as versdes arquivadas (HEFLO, SD).

e Confluence - Atlassian - funciona como um painel de gerenciamento de projetos
e permite personalizar os fluxos de trabalho para uso pessoal ou de uma equipe.
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A empresa Atlassian tem em seu site que sua principal missao € ajudar o usuério
arevelar o potencial de todas as equipes, e o software Confluence foi desenvolvido
para criar, colaborar e organizar todo o trabalho em um lugar s, em que a equipe
pode criar, colaborar ou estruturar qualquer projeto ou ideia, além de cada membro
ter acesso a visibilidade do conhecimento institucional e informacdes necessarias
para fazer um trabalho performatico. O software é dividido em péaginas criadas por
membros da equipe, e ali podem documentar processos, ou até mesmo agendar e
pautar uma reunido, pois conta com checkbox, diagramas e graficos (ATLASSIAN,
2023).

3. Pesquisade opiniéo

De forma a coletar dados sobre como atualmente as pessoas
documentam processos, se documentam e se 0 software aqui apresentado otimizaria
as rotinas, foi criado um questionério (Tabela 1) com perguntas abertas e fechadas,
utilizando o Google Forms, que foi respondido por 11 funcionarios de quatro empresas
de porte médio, dentre eles estagiarios, funcionarios CLT e diretores, que foram
retirados de uma lista de contatos pessoais, e a seguir estdo apresentados o0s
resultados dessa pesquisa.

Tabela 1: Perguntas do questionario criado
Perguntas do Questionario
Qual seu nome?
Qual sua faixa etaria?
Qual seu cargo?
O que é um processo para Vocé?
Como foi ensinado a vocé tudo que sabe hoje?

Vocé acha que essa forma que aprender foi eficiente? Por qué?

Quais os problemas enfrentados quando estava aprendendo tudo que sabe em seu
trabalho hoje?

Vocé ja ensinou/ orientou alguma pessoa profissionalmente? Se sim, como?

Se tivesse uma plataforma com cada processo documentado facilitaria para vocé?

Sendo uma pessoa que ja sabe alguns processos de onde trabalha, vocé
documenta os processos que faz hoje?

Se a resposta acima foi "Sim" ou "Alguns”. Como vocé documenta tais processos?

Fonte: Autoria Propria
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Na Figura 1 esta apresentada a distribuicdo das respostas de acordo

com a faixa etéria dos participantes e na Figura 2, a distribuicdo dos participantes de
acordo com o cargo. Nota-se que a maioria tem entre 18 e 25 anos e sao funcionarios.

Figura 1: Distribuicdo das respostas sobre a idade

Qual sua faixa etaria?

11 respostas

@® 18-25anos

18,2% @ 26 - 33 anos
34 - 41 anos
@® 41-50anos
@® + 50 anos
63,6%

Fonte: Autoria Propria

Figura 2: Distribuicdo das respostas sobre o cargo ocupado na empresa

Qual seu cargo?

11 respostas

@ Diretor

@ Superior
Funcionario

@ Estagiario

@ Outro

Fonte: Autoria Propria

Na pesquisa foi definida uma pergunta aberta, onde os participantes
responderam,o que ele entendiam por processo e as respostas foram apresentadas
na Tabela 2. Pressman (2011, p. 40) cita que “Processo € um conjunto de atividades,
acOes e tarefas realizadas na criacdo de algum produto de trabalho (work product)” e
ainda comenta que o processo € o alicerce da engenharia, pois é ele que permite o
desenvolvimento racional e oportuno de softwares. Comparando a citacdo e as
respostas dadas, as falas destacadas na Tabela 2 representa que alguns
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respondentes entendem que processo € 0 que move todo o desenvolvimento de um
software e a empresa desenvolvedora, sendo que sem delimitar os processos pode
haver dificuldades internas, e mais importante que definir, € remodelar quantas vezes
for necessério para que atinja uma alta performance.

Tabela 2: Respostas da pergunta qualitativa

O que € um processo para vocé?

Explicar de forma objetiva o que foi feito, como foi feito e se os objetivos foram
atingidos.

Explicar como esse processo € feito, porque é feito dessa forma e quais as regras
por tras desse processo.
Abrir uma acao administrativa, para organizacao de atividades dentro da empresa.

Registrar o processo.
Registrar todo o0 passo a passo para auxiliar em possiveis alteragfes futuras, a fim
de evitar divergéncias ou prejuizos.

Registrar como realizar tal processo.

Detalhar cada parte que esse processo ira ter.
Um conjunto de atividades organizadas e estruturadas que sao realizadas para
alcancar um objetivo especifico.
Uma mudanca observavel que ocorre em um sistema ao longo do tempo.

Uma série de etapas ou procedimentos que séo realizados para alcancar um
objetivo especifico.

Um conjunto de atividades organizadas e estruturadas que séo realizadas para
alcancar um objetivo especifico.

Fonte: Autoria Propria

Este questionario ofereceu condicbes de analisar sobre a rotina dos
participantes em relacdo a documentacéao, e percebe-se, ao observar a Tabela 3, que
grande parte dos respondentes evidencia 0s processos que trabalham, em tépicos e
passo a passo, em ferramentas digitais, como Word, Planilhas entre outros.
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Tabela 3: Respostas sobre documentacéo de processos
Como vocé documenta os processos hoje?
Google Docs, figma.

Descrevendo como o processo é€ feito, 0 passo a passo dele, porque é feito dessa

maneira, quais as regras que fazem o processo ser dessa forma, quando o
processo é feito, qual o efeito que processo tem e o que deve ser feito para
corrigir alguma falha nesse processo.

Em arquivos e planilhas.
Digital.

Primeiro eu monto o processo depois o documento cada parte dele pra facilitar pra
outra pessoa que for fazer execucao.

Documento em arquivos word, explicando o passo a passo de como fazer.

Existem varias ferramentas para documentacao, e isso que atrapalha a maioria dos
lugares, eu prezo por uma documentacgao centralizada onde todos da empresa tém
acesso facil, uma base de conhecimento, hoje como uso somente em alguns, uso
0 proprio codigo para descrever e também o Word do Google para que todos
tenham acesso rapido.

Criando documentos os as especificacdes do processo.

Utilizo o trello, e faco as anotacdes em topicos.

Fonte: Autoria Propria

4. Desenvolvimento da documentacao do sistema

O projeto foi desenvolvido utilizando os principios da Engenharia de
Software e foi utilizado o Trello (GLITCH, 2011) para auxiliar no gerenciamento das
atividades.

A primeira etapa foi a de Elicitacdo de Requisitos, que, segundo
Pressman (2011), € a etapa em que se identifica o problema, coletando as
informacgBes necessarias para a proposta de uma solucéo (requisitos). Assim, para o
projeto aqui apresentado foi mapeado tudo o que o sistema devera ter, desde regras
até botbes e descri¢des. Foi utilizado o Google Docs para registrar estes requisitos,
no formato de tabela, identificando com RF seguido de um ndamero sequencial para
cada requisito funcional, e com RFN seguido de um nimero sequencial para cada
requisito ndo funcional ou de qualidade. Apds essa coleta, foi realizada a analise dos
requisitos, definindo a dificuldade e prioridade de cada um. Na Tabela 4 estédo
apresentados os requisitos especificados.



RF(001)
RF(002)
RF(003)
RF(004)
RF(005)
RF(006)
RF(007)
RF(008)
RF(009)
RF(010)
RF(011)
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Tabela 4: Requisitos do sistema

Requisitos

Fazer Login - Inserir Usuério

Liberar Acessos

Visualizar Acessos Liberados

Cadastrar Processos

Visualizar Processos

Editar Processos

Acessar Livro dos Funcionarios

Acessar Regras da Empresa

Incluir Regras da Empresa

Incluir Livro de Funcionarios

Criar Acessos

Fonte: Autoria Propria

Apés a coleta, analise e especificacdo dos

requisitos,

122

foram

especificados alguns diagramas para representar a funcionalidade do sistema, bem
como os dados que serdo utilizados e como estdo relacionados. Assim, foram

elaborados:

a) O Diagrama de Casos de Uso, que segundo Booch, Rumbaugh e Jacobson (2012)
faz a modelagem do comportamento de um sistema, um subsistema ou de uma
classe, mostrando um conjunto de casos de uso e atores, e seus relacionamentos.
O Diagrama de Casos de Uso do sistema aqui apresentado esta mostrado na

Figura 3.

Figura 3: Diagrama de Casos de Uso do Sistema

Nowvo Funcionario

Procesos
.  Internos
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Fonte: Autoria Propria

b) O Diagrama de Atividades, que segundo Booch, Rumbaugh e Jacobson (2012, p.
401) “é essencialmente um grafico de fluxo, mostrando o fluxo de controle de uma
atividade para outra”. Na Figura 4 pode ser observado o Diagrama de Atividades
do sistema aqui proposto.

c) O Modelo Entidade Relacionamento (MER), segundo Heuser (2009) que é um
modelo conceitual que descreve os objetos (entidades) envolvidos em um dominio de
negdécios, com suas caracteristicas (atributos) e como elas se relacionam entre si
(relacionamentos). O modelo conceitual do projeto esta apresentado na Figura 5.

Figura 4: Diagrama de Atividades do Sistema

Iserir Usuario e i Possui Login Ndo—— | Solicitar Login
Senha

Processos
Opgéo Externos
Opcao-
]
Sistema Criar Acesso

Escolher
Médulo

Processos Opgéao-

Internos

Visualizar
Documentos

Escolher

SEV

Acessar
Documentos

'« -

Escolher
@ Incluir Operagao Editar @

O

Fonte: Autoria Propria
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Figura 5: Modelo Conceitual de Dados

| USUARID w MODULO

STETIT

DOCUMENTD

Fonte: Autoria Propria

5. Prototipo de alta fidelidade do sistema

Nesta secdo sera apresentado o prototipo, especificando as
funcionalidades de cada tela.

Segundo Pressman (2011, p. 291),

O processo geral para analise e projeto de uma interface do usuario
se inicia com a criagdo de diferentes modelos de fung¢des do sistema
(segundo uma percepcdo do mundo externo). Comegamos pelo
delineamento das tarefas orientadas a interagdo homem-maquina
necessdarias para alcancar a fungcdo do sistema e, em seguida,
consideramos as questbes de projeto que se aplicam a todos os
projetos de interface. Sdo usadas ferramentas para prototipagem e,
por fim, a implementagdo do modelo de projeto para o resultado ser
avaliado pelos usuarios finais em termos de qualidade.

Todas as atividades propostas por Pressman (2011) foram realizadas e
a seguir foram apresentadas as telas geradas para a interface humano-computador.

5.1. Tela de Login

Esta é a péagina inicial do sistema, a qual é imediatamente apresentada
ao usuario apos a insercdo do URL correspondente. Nesta tela, que esta apresentada
na Figura 6, o usuério deve inserir seu Login e Senha, e clicar no

botdo Entrar.
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Figura 6: Tela de Login

ADP

O software para

Ape_LERL

——
S

Arguivamento de Processos

Fonte: Autoria Propria

5.2. Tela Home

Apbs se logar no sistema, 0 usuario acessa a Tela Home, que esta
apresentada na Figura 7, e que possui, no ambiente central, os icones para acessar
0s modulos do sistema:

e Processos Internos - relacionados aos fluxos de trabalho administrativos,
englobando atividades financeiras, compras, gerenciamento de ativos e outros.
S80 o0s processos que, embora ndo diretamente relacionados ao cliente, sao
fundamentais para o funcionamento eficiente da organizagéo.

7z hY

e Criar Acesso — € reservada a lideranca da empresa, visando a criacdo e
concessao de acessos a usuarios.

e Processos Externos — dizem respeito as interagdes com os clientes, adaptando-
se de forma flexivel as particularidades de cada empresa. No entanto, os setores
que os compdem permanecem consistentes, abrangendo areas como Recursos
Humanos, Financeiro, Administrativo e Operacional.

e Livro dos Funcionérios — possui um painel com informagbes sobre os
funcionarios da empresa, como por exemplo, cargo, habilidades e fun¢gdes dentro
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da empresa.

e Sistema — sdo oferecidos manuais detalhados sobre a operacéo do sistema ADP.
Aqui, os usuéarios podem encontrar orientacbes detalhadas para navegar no
sistema com confianca e eficacia.

Figura 7: Tela Home

Arquivamento Digital de Processos.

Bem - Vindo! Escolha o médulo!

£ C ®

Processos Internos Processo Externo Criar Acesso

o

Sistema Livro Funcionario

Fonte: Autoria Propria

A Tela Home ainda possui um painel interativo que destaca os médulos
mais recentemente acessados, acompanhados pelo numero de documentos
associados a cada um. Isso permite que 0s usuarios se mantenham atualizados sobre
suas atividades recentes. Os icones na lateral esquerda foram inseridos para que
fique interativo, e com eles o usuario pode visualmente associar o modulo a imagem.
O icone prancheta, foi escolhido para ser associado ao médulo processos internos, a
folna com a lateral dobrada, associa-se aos processos externos. O icone com 0
usuario dentro, se relaciona com o modulo de criar acessos, a engrenagem ao manual
de utilizagédo do sistema, e o crachd, ao livro dos funcionarios, onde o usuario pode
visualizar a funcéo de cada um ali.

5.3. Tela de Processos Internos

Ao clicar no icone do modulo Processos Internos, o usuario é
direcionado para a Tela de Processos Internos, apresentada na Figura 8. Neste
ambiente, encontram-se todas as opc¢oes e setores da empresa, organizados de
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maneira acessivel e informativa, apresentado em formato de tabela.

A tabela exibe cada opgdo com seu nome correspondente,
proporcionando uma viséo clara da estrutura interna da empresa. Além disso, oferece
informacdes cruciais para o usudrio, tais como a quantidade de documentos
relacionados a cada opc¢dao, a data da Ultima atualizacdo e o usuério responsavel por
essa atualizacao.

Figura 8: Tela dos Processos Internos

Arquivamento Digital de Processos ® orvin

Processos Internos

ADP

Oltima Usuério
p— Opgéo Qtde Atualizagéo Atualizagéo

Internos

Admnistrativo 15 Documentos 16 Dez 2021 ADP_MANU
SERE SO Financeiro 5 Documentos 06 Dez 2021 ADP_MANU
o Recursos Humanos 1 Documento 18 Jan 2021 ADP_ROBERTA
Extorna Comercial 4 Documentos 09 Dez 2020 ADP_RENATA

Operacional 1 Documento 05 Dez 2020 ADP_ANTONIO

Livro
Funcilonarlo

Slstema

Fonte: Autoria Propria

Esta abordagem tabular simplifica a navegacdo e o acompanhamento
dos processos internos da empresa. O usuario pode visualizar de relance o status de
cada setor, a quantidade de documentos associados e identificar facilmente as areas
gue requerem atenc¢do ou acdo imediata. Mas ele também pode ver com mais detalhes
cada setor que esta apresentado nas linhas da tabela, bastando clicar na linha que
deseja. Na Secao 5.4 ser4 monstrada a tela que aparece ao clicar na linha do setor
Financeiro, mas todas as telas estao disponiveis para consulta via link:
<https://www.figma.com/file/3s8BzhZ90cOryB8HRHC2tJ/Tcc-telas-
2?type=design&node-id=17-704&mode=design&t=1AySmzoOjNLpMijt-0>.

A tela de Processos Internos proporciona transparéncia, organizacao e
controle efetivo sobre os processos essenciais da empresa. Na lateral esquerda foram
mantidos os icones e os descritivos, para que o usuario possa navegar de forma mais
rapida e interativa no sistema.


http://www.figma.com/file/3s8BzhZ90cOryB8HRHC2tJ/Tcc-telas-
http://www.figma.com/file/3s8BzhZ90cOryB8HRHC2tJ/Tcc-telas-
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5.4. Tela de processos internos - Financeiro

Na Tela de Processos Internos (Figura 8), ao clicar na linha
correspondente ao setor financeiro, o usuario € direcionado para a Tela de Processos
Internos — Financeiro, apresentada na Figura 9, na qual estdo disponiveis os links de
acesso para atividades relacionadas a esse departamento, apresentados em uma
tabela intuitiva de opgdes. Ao selecionar uma dessas opcdes (clicando na linha
correspondente), o usuario é conduzido para a proxima tela, onde encontra o
documento desejado.

Figura 9: Tela dos Processos Internos - Financeiro

Arquivamento Digital de Processos

== Processos Internos
ADP Financeiro

necluir
T

Intarrios Ultima Usudrio
Processo Atualizag@o Atualizagdo

Criar Acesso

Brocebed Criar Langamento 16 Dez 2021 ADP_MANU

Externo Fazer Pagamento 06 Dez 2021 ADP_MANU
Imprimir Holerite 18 Jan 2021 ADP_ROBERTA
Enviar Boleto 09 Dez 2020 ADP_RENATA
Tirar Nota Fiscal 05 Dez 2020 ADP_ANTONIO

RRRRND

Fonte: Autoria Propria

Essa abordagem oferece uma maneira clara e direta de explorar e
acessar documentos associados ao setor financeiro. A tabela de opc¢des permite que
0 usuario encontre facilmente os documentos de que precisa para suas tarefas diarias.

Um exemplo de escolha das opg¢Oes é para a funcionalidade Imprimir
Holerite, que esta detalhada na proxima secdo. Os botdes incluir, excluir e editar
permitem que o usuario interaja ainda mais com o sistema, assim, o usuario deve
clicar no botao incluir caso deseje inserir mais processos dentro da opgao “Financeiro”;
deve clicar no botdo excluir caso deseje deletar processos; e deve clicar no botédo
editar caso deseje ajustar alguma informacéo.
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5.5. Tela de Processos Internos - Financeiro - Imprimir Holerite

Apébs a selecdo do processo Imprimir Holerite (na Tela de Processos
Internos - Financeiro, apresentada na Figura 9), o usuario é direcionado para a Tela
de Processos Internos - Financeiro - Imprimir Holerite (Figura 10), que apresenta
informacgdes relevantes sobre o Holerite, como: a data da Ultima edi¢do do documento,
o nome do usudério responsavel pela edi¢édo e o préprio documento, em um quadro de
visualizagao.

No quadro de visualizacdo o usuario tem a capacidade de incluir, editar
e excluir documentos. Este espaco é projetado para fornecer uma experiéncia
interativa e controlada aos usuarios, permitindo-lhes gerenciar seus holerites de forma
eficiente.

Figura 10: Tela de Impresséo dos Holerites

Arquivamento Digital de Processos

— Processos Internos
ADP Financeiro

[r— Oltimas Atualizagdes:

I Editado dia: Usuario:

13 Dec 2020 AP, 380

Criar Acesso 14 Do 2020 ADF _BARIA

07 Dec 2020 AP _ 28N
Processo
Extorno

Dados do Documento

Funcionarlo Nome do Data Usuério Extensdo
Documento Criac@o Criou Documento Arquivo

Imprimir Holerite 07 Daz 2020 ADP_JAQUE XY T
Descrigdo

Documento
Este arquivo tem como objetivo auxiliar e orientar o como imprimir os holerites, disponibiiizados no portal,

Fonte: Autoria Propria

O usuério ira acessar essa tela para atualizar informacdes pessoais,
revisar histéricos de pagamentos ou imprimir versdes mais recentes de holerites. O
usuario pode adicionar novos documentos, editar detalhes conforme necessario ou
remover registros obsoletos, mantendo seus registros financeiros precisos e
organizados.

Essa abordagem reforca o compromisso do sistema em proporcionar
aos usuarios uma plataforma de gestdo documental transparente e agil, que os
permite realizarem suas tarefas com confianca e eficacia.

O objetivo da tela apresentada na Figura 11 é mostrar o documento
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selecionado. Ao clicar no arquivo, automaticamente ele é aberto e apresentado,
deixando ofuscada a tela principal, e destacando a tela do documento. Sem descartar
por completo a tela principal, que conta com a barra lateral e as opc¢des, para deixar
a navegacao melhor.

Figura 11: Abrir Documento

Arquivamento Digital de Processos

Processo Pora Imprimir Holerite

Passo L A
11- Abra o seu g d

ADP

1.2~ Faga logi
vocé ndo tenha uma conta, ents
Processos ﬁltil SEteraseses
Passo 2: Localize a Opgdo de Holerite
intemos Editado dia: | 2.1-Apés efetuaro logln, navegue pelo menu ou pela pagina inicial para encontrar

90080 essa segdo M £dit
B0ec 3020 2 nhrénoﬁmdc d z =

Criar Acesso Passo 3: Escolha o Periodo do Holerite
e 3~ mam.ocmmoquﬂmwﬂmbﬂ"“m'
di pode haver opgto de
eduldﬁﬂopmneolmcm
Passo 4: Visualize o Holerite

" ou em uma opgéo semelhante para gerar

Passo 5: Verifique as Informagdes
Nome do 5.1~ oonlﬂquo-udoquotedmuslmmqmmholulwmaoeofnml.lnﬂuhde
Documento seu nome, cargo, dados bancérios, horas ¢ postos retidos Argquivo
@ salario liquido.
Imprimir Holerite Passo 8: imprima o Holerite Imprimir Holerite.txt
A 8.1- Clique no bot&o "Imprimir’ ouem qui parainiciaro Y -
Descriqao processo de impresséo. carﬁﬁquo—udoqmm P esteja
funcionando corretamente.
Documento

S 70- Najanel coes d

(g ). aq P
disponiveis.
Pama Inldoulmpnuoo
8.1~ Clique no botdo “Imp aimp do
Passo 9: mrdoumccbplapcmmmlm:
9.1~ Apésal certifig deg uma cépla do holerite para seus
nﬁm-pu»d- Vocbmnbémpodoopiapwummmuwnmmﬁecnm
seu computador ou na nuvem,

Processo = ——————| o
Externo

P

Fonte: Autoria Propria

5.6. Tela de criacdo de acessos

A tela para criacdo de acessos é acessada por qualguer usuario que
tenha a opcdo CRIAR ACESSO liberada e € composta por trés partes:

1. A primeira exibe uma lista com os dados dos usuarios que ja possuem acesso.
Para seguranca, a senha néao fica visivel (Figura 12).

2. A segunda exibe o detalhamento de todos os modulos do sistema, jA com o
gerenciamento de acesso do usuario (Figura 13).

3. Aterceira conta com a opc¢éao disponivel dentro de cada modulo (Figura 13).

No exemplo apresentado na Figura 13, o usuario ADP_MANU, foi
selecionado. Com isso, automaticamente, abrem as tabelas de modulos e opgdes. Os
icones e descritivos foram preservados na margem esquerda, com o intuito de
proporcionar ao usuario uma experiéncia mais agil e envolvente na utilizacdo do
sistema.
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Figura 12 : Criar Chave Para Acesso 1

Arquivamento Digital de Processos \@ ADP_LARA

Crior Acesso
-

ADP — .
o : Usuério
CPF Nome In Criogao
4 e 441.596.875-98  Monuela Alves 03122015  ADP_MANU sessesss  ADP_ROBERTA
441.596.875-98  Antonio Filho  08.10.2013 ADP_ANTONIO ADP_LAILA
criarAceeic  441.596.875-98  Renata Silva 01122012  ADP_RENATA ssssssss  ADP_ROBERTA

5 ~
Processo 2 3 - S

Exteeno

Uwo
Funciondrno

Sistemo

Fonte: Autoria Propria

Figura 13: Criar Chave Para Acesso 2

Arquivamento Digital de Processos

= Criar Acesso 7
ADP
Data Usudrio

CPF Nome Contratagio  -°9in Senha Criacdo

Processos

s 4412**#****  Manuela Alves  03.12.2015  ADP_MANU *sssssss ADP_ROBERTA
43T EEH AR Antonio Filho  08.10.2013 ADP_ANTONIO ARTAAIAL ADP_LAILA

CriarAcesso  474.%%% tveovs Renata Silva 01.12.2012  ADP_RENATA #sssesss ADP_ROBERTA

Processo

Externo 2 3 . 8

Médulo Visualizar Editar Excluir Incluir
Livro Processos Internos Sim Sim Sim Sim
Fpciangio Processos Externos Sim Sim Sim Sim

Criar Acesso Sim Sim Sim Sim

sistema Livro Funciondrio Sim Sim Sim Sim
8

Opgao Visualizar Excluir Incluir
Admnistrativo Sim i i Sim

Financeiro Sim i i Sim
Recursos Humanos Sim i i Sim

Comercial Sim

Fonte: Autoria Propria
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A tela conta com quatro botbes, sendo eles: Incluir, Excluir, Editar e
Salvar, que tem como funcionalidades respectivamente, incluir novos usuarios, excluir,
editar alguma informacdo do usuério, como o login ou a senha, moédulo ou opc¢éo
liberada, além de salvar qualquer informacéo editada.

6. Considerac0es finais

O presente projeto teve como objetivo a prototipacéo e a discussédo dos
beneficios de um sistema de armazenagem de processos e documentos para
empresas e seus colaboradores, além da documentacéo do software para um futuro
desenvolvimento. A finalidade sistémica deste projeto reside na facilitacdo do acesso
dos funcionarios as funcionalidades necessarias para o desempenho de suas tarefas.
Nesse contexto, os superiores hierarquicos detém a prerrogativa de conceder acesso
a modulos especificos, por meio da emissdo de chaves de autorizacao.

Como apresentado, o protétipo do sistema foi desenvolvido de forma a
proporcionar uma interacdo mais eficaz entre colaboradores, independentemente de
sua antiguidade na empresa. Este software pode ser considerado uma plataforma de
conhecimento, na qual os funcionarios podem buscar informacdes, inserir dados
relevantes e até mesmo excluir processos, de acordo com sua afiliacdo aos diferentes
setores da organizacao.

A concretizacdo deste projeto envolveu a aplicacdo de ferramentas de
gestdo de tarefas, tais como o Trello, bem como a utilizacdo de recursos para
prototipacdo, exemplificados pelo Figma. Além disso, a coleta de informacbes e
feedback dos colaboradores foi efetuada por meio de formularios Google Forms, e a
elaboracao de diagramas foi realizada utilizando as plataformas Lucidchart e Draw.io.

Perspectivando o futuro, ha a intencdo de que o projeto se expanda e
alcance um estagio de desenvolvimento pleno, com vistas a sua comercializacdo. Esta
expansao visa ndo apenas a gestao de processos, mas também a administracao de
documentos cruciais, como contratos e recibos, proporcionando uma melhoria na
esfera da seguranca de dados. Além de interacGes entre os usuarios do ADP, e
avaliacdes para cada processo documentado.

Pelo prisma do autor, essa pesquisa teve um grande valor, pois foi a
partir de uma questéo problema vivenciada, que surgiram todas as ideias e ambicdes
deste projeto.
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