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RESUMO

Na contemporaneidade, a necessidade de automacdo para agilizar os processos burocraticos
dentro da administracdo publica mostra-se frequente e temos muitas ferramentas, inclusive
gratuitas, disponibilizadas no ambiente virtual. Com a proposta de facilita-los, a Power
Plataform da Microsoft consegue gerar fluxos personalizados com suas aplicacdes, de forma
que, até as pessoas mais leigas no assunto, consigam estruturd-los, e manter modelos fixos
dessas criagdes para uso frequente. A proposta deste artigo visa demonstrar um fluxo
desenvolvido para a solicitacdo de assinaturas de documentos na area de faturamento, integrado
ao portal SEI! (Sistema Eletronico de Informacdes) e criado por duas ferramentas: Power
Automate e o Sharepoint, que combinadas promovem o seu funcionamento. O primeiro formata
o fluxo e 0 segundo aciona o seu gatilho. Por fim, o Outlook e Teams recebem essas notificacdes
e promovem acdes para 0 andamento e fechamento desse ciclo de tarefas. Ja foi testado e
apresentou bons resultados em uma rotina administrativa na esfera publica.

Palavras-chave: Gerenciamento de Workflow. Gestao por processos. Power Automate.
Sharepoint. Metodologia Agil.

ABSTRACT

In contemporary times, the need for automation to streamline bureaucratic processes within the
public administration is frequent and we have many tools, including free ones, available in the
virtual environment. With the proposal to facilitate them, Microsoft's Power Platform can
generate customized flows with its applications, so that even the most lay people on the subject
can structure them, and keep fixed models of these creations for frequent use. The purpose of
this article is to demonstrate a flow developed for the document signature request in the billing
area, integrated to the SEI! portal (Electronic Information System) and created by two tools:
Power Automate and Sharepoint, which combined promote its operation. The first one formats
the flow and the second one triggers it. Finally, Outlook and Teams receive these notifications
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and promote actions for the progress and closure of this task cycle. It has already been tested
and presented good results in an administrative routine in the public sphere.

Keywords: Workflow Management. Process Management. Power Automate. Sharepoint.
Agile Methodology.

1. INTRODUCAO

Na administracdo publica, onde procura-se utilizar os recursos disponiveis para que as
tarefas sejam facilitadas, sdo encontradas uma gama de processos tecnoldgicos, que conseguem
substituir parcialmente ou inteiramente 0S processos manuais, que por anos tomaram e ainda
tomam, em menor ou maior propor¢ao, espaco fisico, custo e mais tempo dos profissionais.

Com o estimulo da gestdo (norteada pelo Manifesto Agil) para um desenvolvimento de
algo automatizado mais dindmico e eficiente dentro do processo de faturamento, um estudo foi
realizado sobre o Sharepoint e 0 Power Automate. Como dito por Vico (2021) em um de seus
videos na plataforma Youtube: “ensino 0 passo a passo desde a criacdo de uma lista no
Sharepoint, até o fluxo de aprovacdes finalizado e testado™: a sua boa didatica sobre o assunto
foi somada a uma boa bibliografia, inclusive listada neste artigo, que serviram de base para
construcdo dos primeiros modelos de fluxo, testados e entdo consolidados, conforme
modificacdes (passando por uma série de versdes conforme os erros encontrados) e o0 entdo
aperfeicoamento com o tempo. Logo, aqui € apresentado um fluxo automatizado simples
baseado em uma experiéncia de trabalho na area de faturamento (em Tecnologia da
Informacdo), cujo objetivo é realizar a solicitacdo de assinaturas em documentos que constam
no SEI (Sistema Eletronico de Informagdes). Anteriormente, a atividade era centralizada apenas

no proprio sistema.
2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Para esclarecimentos de alguns conceitos importantes abordados neste artigo, seguem

as definigdes:

2.1 O Workflow e a relagdo com o Manifesto Agil
Segundo Koch (2016, p. 5): “O Workflow permite a definicdo de um processo inteiro,
incluindo todas as excecdes possiveis e condi¢bes. Envolve integracdo, gestdo e execucdo de

processos condicionais baseados em regras definidas pelos usuarios [...]”.
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O Workflow considera a automatizacdo de procedimentos onde documentos,
informacgdes ou tarefas sdo transmitidos entre participantes de acordo com um
conjunto definido de regras para alcancar ou contribuir para uma meta geral de
negocios. Embora o fluxo de trabalho possa ser organizado manualmente, na prética,
a maior parte dos fluxos de trabalho é normalmente feita no &mbito da tecnologia com
apoio informatizado a automatizacdo do processo. (HOLLINGSWORTH, 1995, p.6,
traducdo nossa)

Na tentativa de criar “um fluxo de trabalho agil”, surgiu a ideia de focar em algo pratico,
excluindo qualquer excesso (inclusive sobre as agdes deste mesmo fluxo) para conseguir atingir
a sua macro finalidade que € a de registrar com facilidade e acompanhar o andamento do
processo de assinaturas de um documento relacionado ao faturamento das demandas, o que

poderia ser usado também para diversas outras tarefas burocraticas.

Um dos conceitos-chave que Ohno apresentou foi a ideia de “fluxo”. Ou seja, a
producdo deveria fluir de forma calma e rdpida por todo o processo, € ele dizia que
uma das principais tarefas da geréncia era identificar e remover os obstaculos para tal
fluxo. Tudo que fica no caminho constitui um desperdicio. (SUTHERLAND, 2014,
p. 15)

Segundo Radigan (c2022): “Ao implementar um fluxo de trabalho para a equipe, sempre
comece simples [...]. Fluxos de trabalho excessivamente complexos sdo dificeis de entender e
adotar — sem mencionar a adaptacio”. Trazendo o Manifesto Agil para este contexto, conforme
dizem Rosa e Pereira (2021, p. 482), os valores relacionados ao desenvolvimento agil de
software valoriza mais programas do que exatamente a documentagéo e tem como foco pensar

metodologias e organizagdes de maneiras mais inovadores e rapidas.

2.2 SEI, Outlook, Power Automate e Sharepoint

Utilizando o SEI corporativo, o Outlook, o Teams, Sharepoint e o Power Automate
corporativos, temos todos os sistemas necessarios para iniciar e processar todo o fluxo. Segundo
Saraiva (2018, p. 01-09), o SEI é um sistema de gestdo eletronica de documentos, que foi
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF4). Com uma consideravel
adesdo pela administracdo publica federal, em 2014, trouxe mais transparéncia, usabilidade e
sustentabilidade ao cenério. E corrobora com o papel da Microsoft Power Plataform (no qual
estdo inclusos o Sharepoint e Power Automate), de forma que um complementa o outro quando
associados. Segundo, Alfapeople (2021), “o Power Automate é uma ferramenta de baixa
codificacdo ou sem codigo para criar aplicativos” e ao realizar fluxos de aprovacao

automatizados, oferece apoio a gatilhos (da nuvem) para ativacdo das atividades.
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Dessa forma, consegue sincronizar arquivos e gerar notificagdes, por exemplo. O
Power Automate oferece conectores para servigos, como SharePoint e Outlook.

O SharePoint é utilizado como umasolucdo de controle de documentos e da
informacdo, possibilitando que os gestores possam melhorar processos tornando-os mais
produtivos. E, segundo Sabino (2019), “o Microsoft Flow funciona através de um gatilho que
dispara uma acgdo, que iniciard o fluxo. O gatilho pode ser um e-mail recebido, um fluxo de
aprovacao que foi criado ou mesmo quando algo for criado no Sharepoint”.

J& o Teams é um programa de chat e compartilhamento de arquivos disponivel para
uma equipe profissional. E o Outlook, um programa para receber e enviar e-mails. Ambos sdo

0s meios pelos quais recebemos todas as notificacdes quando o Sharepoint é acionado.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O estudo de caso é um processo investigativo onde procura-se entender, explorar ou
descrever acontecimentos de natureza real, entdo foi utilizado como metodologia deste trabalho.
Os aplicativos de referéncia usados para o estudo, bem como as suas utilidades, constam

relacionados abaixo. Em paralelo, também foi adotado o Manifesto Agil como norte.

3.1 SEI

Plataforma onde estéo os arquivos a serem assinados conforme a figura 1:
Figura 1 — SEI

Fonte da figura: SEI corporativo (2022).

3.2 Power Automate
Local onde é desenhado o fluxo, conforme a figura 2
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Figura 2 — Power Automate

i Power Automate P Pesquisar

= + Nowo fluxo ~ 1 Importar

@ Inicio
Fluxos

& Aprovaces
Fluxos da nuvem  Fluxos da drea de trabalho  Compartilhada comigo

I o Meus fluxos

= Criar Nome

i Modelos
. (ESTUDO DE CASO) Fluxa de assinaturas de documente..

3.3 Sharepoint

Criado através de uma lista, é o que dispara o fluxo, conforme a figura 3:

Figura 3 — Sharepoint

RELCCI (5 Editar no modo de exibiggo de grade @ Compartithar @l Exportar {3 Automatizar B integrar

novo fluxo - 2022 ©

Titulo Colaborador 1 Colaborador 2 Colaborador 3 Supervisor

Fontes respectivas das figuras 1, 2 e 3: site do SEI corporativo (2022), Power Automate (2022) e Site do
Sharepoint (2022).

3.4. Outlook/Teams
Plataformas onde sdo recebidas as mensagens de solicitacdo e respostas do fluxo,
podendo ser opcional na resposta, ou seja, pode ser apenas respondida no Teams ou somente

no Outlook, conforme as figuras 4 e 5:
Figura 4 — Outlook Figura 5 — Teams
] Office

Outlook o Microsoft Teams

Fontes respectivas das figuras 4 e 5: site do Microsoft Outlook e Microsoft Teams (2022).
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4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Apresentadas as ferramentas trabalhadas, seguem de forma ordenada a concepcao do
fluxo em acordo com o objetivo pretendido: Fazer com que 0s trés responsaveis por uma
demanda assinem o0 mesmo documento, seguindo uma hierarquia existente (pela natureza da
funcéo de cada colaborador), como na seguinte ideia ilustrada pela figura 6, que demonstra o

projeto de fluxo:

Figura 6 — Projeto de fluxo

Colaborador 1

Assinatura de
documento no
processo de
faturamento

Colaborador
3

Fonte da figura 6: Autoria prépria, formatado no site do Canva (em 2022).

4.1 Criando e configurando o fluxo de trabalho (parte 1)

Apos fazer login na conta, é criado um fluxo em “Meus fluxos” no item “Novo fluxo”
e entdo “Fluxo da nuvem automatizado”. Em seguida, “Quando um item ¢ criado” é a opc¢ao

escolhida dentre as demais (Figuras 7 e 8).

O endereco do site e 0 nome da lista séo locais onde os fluxos seréo disparados, entdo
deve ser criado um ambiente para esses arquivos, até porque s@o campos de preenchimento

obrigatério (Figura 9).
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Figura 7 — Power Automate (iniciar)

Power Automate L Pesquisar

+ Novo fluxo ~ < Impartar

{ Inicio Iniciar a partir de um modelo
+
& Aprovacoes =3 Modelo
@ Modelo do Visio
I /7 Meus fluxos
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-|— Criar
=/“ Fluxo da nuvem automatizado
& Modelos i
% Fluxo da nuvem instantaneo
<
&~ Conectores 3 Fluxo da nuvem agendado

B Dados ~ L1 Fluxo da Area de Trabalho

Figura 8 — Power Automate (iniciar 2)

Criar um fluxo da nuvem automatizado %

Nome do fluxo

Figura 9 — Primeira etapa do fluxo

Quando um item € criado @ e

Fonte: s respectivas das Figuras 7, 8 e 9: Site do Power Automate (2022)

2. Configurando o fluxo de trabalho (parte 2)

Neste campo, foi criado um conector “Tipo de aprovagdo” com 0S campos respectivos
de titulo (assunto) e atribuicdo (insercdo de um e-mail valido). Em “ detalhes” pode ser
preenchido o nimero do documento e do processo (do SEI), o que torna a informacgdo mais
completa, bem como a orientacdo de como seguir o fluxo (apertando o “aprovar”, depois o
botdo “enviar”) o que se faz importante, como demonstrado na figura 10.

Foi criada, em seguida, uma condicao (Resultado ¢ igual a Approve) para a possibilidade
de o documento ser assinado ou rejeitado (por algum motivo). Se foi assinado, ele segue adiante
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para o proximo colaborador. Se ndo, com a rejeicdo, um e-mail é enviado para quem for o
supervisor (no caso, funcdo que controla o fluxo e as demandas), até que seja editado e
corrigido, a ponto de ir adiante, conforme figura 11.

Figura 10 — Solicitacdo para assinatura 1

Assinatura 1

*Tipa de a + Aprovar/Rejeitar - Primeirs a responder ~

N

Titul DOC PRA ASSINATURA- Colaborador 1- N@

Bl oot x

-talhe: PROCESSO NO SEI)
NUMERO DO DOCUMENTO)
©OBS. ASSIM QUE ASSINAR, APERTE EM "APROVAR" E DEPOIS "ENVIAR" PARA

PROSSEGUIR © FLUXO!

Figura 11 — Solicitag¢do para assinatura 2

Fontes respectivas das Figuras 10 e 11: Site do Power Automate (2022)

3. Configurando o fluxo de trabalho (parte 3) e 0 bloco de assinaturas no SEI.

As demais assinaturas seguem as mesmas configuracdes (Figura 12), sendo que quando
a solicitacéo é encaminhada a um setor diferente, 0 documento devera ser inserido em um bloco
de assinaturas no préprio SEI (Figura 13) para conseguir ser visualizado e assinado. Através da
insercdo do componente organizacional, seguido da disponibilizacdo do documento, ele ja pode
ser assinado (Figuras 14 e 15). Apos assinado, a exclusdo do documento no bloco é feita, o
documento segue para o Ultimo colaborador assinar, pertencente ao mesmo setor (Figura 16 e
17).
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Figura 12 — Solicitacdo para assinatura 2

Assinatura 2 @

“Tipo de aprovacia ‘ Aprovar/Rejeitar — Primeiro 2 responder ~ ‘
*Titulo ‘ DOC PRA ASSINATURA-(Calabarader 2) - DOC N° ‘
* Atribuido a ’7 Colaborador2 ... X . ‘
Detalhes (PROCESSC NO SE)

(NUMERO DO DOCUMENTO)
OBS. ASSIM QUE ASSINAR, APERTE EM “APROVAR" £ DEPOIS “ENVIAR" PARA

PROSSEGUIR O FLUXG!

Link do item

Adicione um link para o item a aprova

link para o item

Descrigdo de link do
tam

Descreva o

Mostrar opgdes avangadas

Figura 13 — Solicitacdo para assinatura 2

E Crdigio?

Hise [ome o[ iwer

Senie

Seeim

o

Figura 14 e 15, respectivamente — Bloco de assinatura

Blocos de Assinatura

B.lldv @

Figura 16 — Solicitacdo para assinatura 3 Figura 17 — Solicitacdo para assinatura 3 - final
N
Assinatura 3 @ o

~Tipo de aprovagio ‘ Aprovar/Rejeitar - Primeiro a responder v ‘

*Titulo ‘ DOC PRA ASSINATURA-(Colaborador 3) - DOC N® ‘

* Atribuido 2 \! Colaborader3 .. X ‘

Detalhes (PROCESSO NO SEI)
(NUMERO DO DOCUMENTO)

OBS. ASSIM QUE ASSINAR, APERTE EM “APROVAR" E DEPOIS “ENVIAR" PARA
PROSSEGUIR O FLUXO! (SUGESTAO DE ORIENTAGAD)

Link do item

Descrigo do link do ‘ Descreva o
ftem

Mostrar opgdes avangadss V'

Fontes das figuras 12 a 17: Power Automate (Figuras 12, 13,16 e 17) e o SEI corporativo (14 e 15).
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4. Ativando o fluxo de trabalho, acionando o gatilho no Sharepoint

O proximo passo € “ligar” o fluxo no Power Automate (Figura 18) e acionar o gatilho no
Sharepoint (Figura 19), criando um novo item na lista e salvando. Ao receber o e-mail, pelo
Teams ou Outlook, os links deverdo ser pressionados para o0 andamento do fluxo no Outlook ou
Teams (Figura 20, Figura 21 e Figura 22). Por fim, o ciclo é encerrado (Figura 23).

Figura 18 — Acionando o fluxo Figura 19 — Acionando o Sharepoint

Editar [B salvar X Cancelar  Copiar link

- Novo item
Compartilhar !

Salwvar como

280N

Enviar uma copia

!

N

Exportar
Hist. de ex. % Colaborador 2
Analise

= Colaborador 3

Ligar

Dicas de reparo desabilitadas

OB DGERK O

Excluir

Detalhes

Figura 20 e 21 — AcBes do Outlook para o fluxo funcionar

‘ Aprovar ‘ ‘ Rejeitar v ‘

Figura 22 —Acéo do Teams para o fluxo funcionar

Figura 23 — Exito do fluxo

sinaturas da doaumenta- Processas 2022- ESTUDD DE CASO - Exeeutada e 20/09/2022 103946

— = e — o«

Fontes das figuras 18 a 23: Power Automate (18 e 23), Sharepoint (19), Outlook (20, 21), Teams (22)
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5. CONCLUSAO

Conclui-se que o Workflow criado gera um controle mais eficaz das atividades e diminui
o tempo de execucgdo das tarefas, além de melhor organiza-las, uma vez que o sistema gera
informagdes especificas, possibilitando até, de forma gréfica, saber em que etapa e com quem
estd o documento, pois sinaliza no fluxo. O ideal seria que todas as acGes fossem possiveis de
serem executadas dentro do proprio Power Automate, de forma que ndo houvesse necessidade

de um gatilho por fora do software. Seria mais pratico centralizar as funcdes.

De forma geral, as notificacbes geradas, a possibilidade de gerar links diretos aos
documentos (do SEI), a associacao aos dois softwares de interacdo (Outlook e Teams) melhora
e expande a comunicagdo: uma vantagem em relacdo ao préprio SEI, que é limitado em seus
recursos. Como era um processo feito exclusivamente no SEI antes, cabe a comparacdo. Quanto
a adaptacdo da equipe, inserida dentro do contexto, foi lenta e alguns colaboradores demoravam
ou esqueciam de acionar os botbes nos e-mails para o andamento do fluxo, o que melhorou com

0 tempo pois se tornou, aos poucos, parte da cultura organizacional.

Entdo, dentro das necessidades desta rotina administrativa, tornou-se a melhor opcao,
ndo sé por atender o objetivo principal, mas por ndo ter custo, pois foi suficiente utilizar a
versdo gratuita (que oferece os recursos basicos), bem como proporcionou agilidade no ciclo
de faturamento das demandas, ja que ficou mais facil configurar as informacdes iniciais,
estabelecer um modelo fixo do fluxo e fazer com que o processo consiga se desenvolver por
meio da participacdo de todos os envolvidos nele.

A adesdo a uma tendéncia forte e crescente nos 6rgaos publicos, referente as praticas
ageis, esta possibilitando que 0s processos e projetos sejam simplificados e otimizados,
desenvolvendo uma esfera que até pouco tempo era demasiadamente arcaica e deficiente na
totalidade. Mas é necessario entender que precisamos de tempo, planejamento e treinamento

para adaptacdo ao meio, e conseguirmos lidar com essas mudancas téo significativas.
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