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1.INTRODUCAO

Toda organizacdo tem o compromisso de enfregar o melhor produto ou
servico ao seu cliente. Esta € a sua razdo de ser, o cumprimento de sua missdo
institucional. Os clientes tém necessidades que devem ser supridas e até mesmo
superadas e este € um grande desafio.

Cada unidade da organizacdo tem responsabilidades nesse compromisso. O
caminho mais adequado para vencer tal desafio é prospectar métodos, rever rotinas
e aperfeicoar constantemente os processos de negodcio, pois, se todos os envolvidos
fizerem o melhor possivel a qualguer tempo, o resultado promete ser surpreendente.

Melhorar processos € uma acdo fundamental para as organizacdes
responderem as mudancas que ocorrem constantemente em seu ambiente de
atuacdo. Assim, as instituicées que quiserem obter maior sucesso em suas entregas
devem utilizar uma metodologia de andlise e aprimoramento continuo dos seus
processos, tendo como base sua estratégia.

A Metodologia de Gestdo de Processos do Ministério da Integracdo e do
Desenvolvimento Regional, aqui apresentada, foi desenvolvida com base no Guia
para o Gerenciamento de Processos de Negodcio, BPM CBOK editado pela
Association of Busiess Process Management Professionals Brasil — ABPMP e tem por
objetivo subsidiar, apoiar, orientar, convergir, organizar e ordenar a gestdo de
processos do Ministério, de forma que esta seja mais uma ferramenta para seus
dirigentes utilizarem na busca da realizacdo dos objetivos estratégicos, tendo em
vista que estamos na direcdo de um cendrio pautado pela integracdo, inovacdo e
eficiéncia.

Assim, agindo na busca da melhoria de suas entregas e servicos, o Ministério
da Integracdo e do Desenvolvimento Regional consolida e cumpre a sua missdo
institucional:

Promover o desenvolvimento sustentdvel e a infegragdo nacional,
visando a redugdo das desigualdades regionais e
a melhoria da qualidade de vida da populagdo.
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2.CONCEITUACAO

Andlise de Processos

Compreensdo das atividades do processo e dos seus resultados, bem como
da sua capacidade de atender as metas pretendidas.

Atividade

Conjunto de tarefas realizadas em um processo por uma unidade
organizacional especifica.

BPM (Business Process Management): Gerenciamento de Processos de

Negocio

E uma abordagem de gerenciamento disciplinada para identificar, projetar,
executar, documentar, medir, monitorar e controlar processos de negdcio, tanto
automatizados como ndo automatizados, para alcancar resultados consistentes e
direcionados, alinhados aos objetivos estratégicos da organizacdo (BPM CBOK
versdo 4.0).

BPMN (Business Process Model and Notation): Notagdo para Modelagem de

Processos de Negodcio

Conjunto de padrdes graficos que especificam simbolos usados nos diagramas
e modelos de BPM. Como tal, define os simbolos que serdo usados para representar
processos e fluxos de trabalho na modelagem de negdcio (BPM CBOK versdo 4.0)
Cadeia de Valor

Conjunto de processos representados de forma estruturada e que demonstra
o valor a ser entregue ao cliente de uma organizacdo. Também é conhecida como
Diagrama de Cadeia de Valor Agregado.

Desempenho de Processos

Resultados obtidos dos processos por meio de indicadores e que permitem
identificar situacdes que possam comprometer suas metas.

Diagnédstico do Processo

Entendimento das oportunidades de melhoria que possam ser implementadas
nos processos mediante a andlise de seu desempenho atual.

Efetividade

Capacidade de redlizar corretamente um servigo (eficacia), da melhor
maneira possivel (eficiéncia).



Executor do Processo

Responsdvel pela execucdo de todo o processo ou de parte dele. E o
profissional que deve conhecer os detalhes de cada etapa do processo e que serd
capaz de descrever o seu funcionamento.

Gestor do processo

O agente responsdvel pelo processo. Tem a incumbéncia de gerencid-lo,
designar os servidores para a execucdo das atividades e tarefas, além de validar os
fluxos e indicadores propostos. Ele é o detentor do poder de decisdo.

Handoff

Local no processo em que o frabalho ou informacdo passa de uma drea para
outra, ou seja, é a transferéncia de controle do processo.

Mapa

Representacdo grdfica do desenho do processo, por meio da utilizacdo de
simbolos que apresentam os elementos de sua sequéncia légica.

Macroprocesso

Conjunto de processos por meio dos quais a organizacdo cumpre a sua missdo
e implementa suas estratégias.

Melhoria de Processo

Conjunto de iniciativas que visam simplificar, desburocratizar, melhorar o
desempenho e intfroduzir técnicas de monitoramento no processo de trabalho.

Mapeamento de Processo

Levantamento e registro da sequéncia légica de atividades, com suas
respectivas entradas e saidas, e dos atores envolvidos e suas responsabilidades
permitindo a compreensdo dos resultados do processo.

Modelagem de Processo

Compreende a concepc¢do do processo, a definicdo de sua intferacdo com
outros processos e do modelo de mensuracdo, do acompanhamento, da avaliacdo
e do aprimoramento a ser empregado.

Negécio

Resultado da interacdo de pessoas para definir e executar um conjunto de
atividades que propiciem a entrega de valor para os clientes.

Processo

Conjunto de atividades interrelacionadas e estruturadas, executadas por
pessoas e/ou sistemas, para entregar um produto especifico.

Processos finalisticos

Correspondem as atividades primdrias da cadeia de valor, e representam a
atuacdo e as competéncias do 6rgdo. SGo os processos de trabalho voltados para
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a implementacdo de politicas publicas e que promovem a efetiva geracdo de valor
publico para a sociedade.

Processos Gerenciais

Conjunto de atividades que envolve decisdes sobre diretrizes, normas, planos,
programas, estrutura, servicos, processos e recursos para orientar e normatizar as
atividades do d6rgdo. SGo os processos que viabilizam o estabelecimento da
estratégia da organizacdo e estdo relacionados a formulacdo de diretrizes de
governanca.

Processos de Sustentagao

Conjunto de atividades relacionadas a gestdo dos recursos necessarios d
execucdo de todos os demais processos do Ministério. SGo processos comuns a todos
0s 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica e, em sua maioria, normatizados por
um oérgdo central e apoiados por sistemas de informacdo.

Processo de Negécio
Conjunto de processos de trabalho necessdrios para enfregar determinado
produto ou servico da organizacdo com valor agregado a seus clientes.

Subprocesso

Corresponde a um maior detalhamento de uma atividade especifica de um
processo. Pode ser considerado como um processo que contém um objetivo
especifico incluso dentro de outro.

Tarefa

Corresponde ao maior detalhamento da atividade. Trata-se da sequéncia de
passos para a realizacdo da atividade.



3.PRINCIiPIOS DA METODOLOGIA

o O ponto de partida para a implantacdo da gestdo de processos na
organizacdo € o patrocinio da lideranca, pois mostra o seu comprometimento na
busca por um melhor desempenho.

o A gestdo de processos deve estabelecer seus preceitos alinhados ao
planejamento estratégico institucional para ser reconhecida como instrumento de
conftribuicdo ao alcance dos objetivos estabelecidos.

o Outro aspecto a considerar é a busca de uma visdo sistémica, o que leva a
compreensdo do processo de forma integral e ndo apenas de parte, dessa maneirq,
E possivel obter ganhos significativos na gestdo.

o Orientada para resultados, a metodologia pressupde o estudo abrangente
dos processos com decisoes baseadas em fatos e dados, diminuindo-se a
subjetividade das andlises e promovendo solugdes vidveis e praticas aderentes a
cada caso.

o Esta metodologia é composta de grandes marcos e suas entregas.
Observando o principio da flexibilidade, ndo hd a obrigatoriedade da execugdo de
todas as etapas, tampouco a utilizacdo de todo o portfdlio de ferramentas
apresentado.

o Em razdo do mesmo principio, novas ferramentas de gestdo de processos
poderao ser incorporadas de acordo com a necessidade dos servicos e tendo
sempre presente as iniciativas de prospeccdo metodoldgica, devido a velocidade
de evolucdo deste tema.



4. GERENCIMENTO DE PROCESSOS

BPM, Business Process Management (gerenciaomento de processos de
negdcio) € uma disciplina gerencial e um conjunto de objetivos, politicas, métodos e
tecnologias que prove suporte a gestdo de processos. Uma organizagdo € um
sistema de processos interativos que deve buscar sempre o melhor desempenho.

Pode-se conceituar o gerenciamento de processos de negdcio como as
atividades necessdrias para controlar os processos organizacionais, visando d
melhoria constante destes, de acordo com a estratégia e os resultados pretendidos.

A adocdo de BPM em uma organizacdo promove varios beneficios, entre os
quais destacam-se:

o Proporcionar um modelo de gestdo infegrado, a partir de uma visdo sistémica
dos processos, com foco nos resultados e nas diretrizes estratégicas da instituicdo;

o Disseminar o conhecimento com a disponibilizacdo de informacdes sobre os
processos desenvolvidos pela instituicdo;

o Otimizar a utilizacdo dos recursos no exercicio de suas competéncias;

o Subsidiar a identificacdo das competéncias necessdrias para a execucdo dos

processos, promovendo a alocacdo e a capacitacdo adequada dos atores
envolvidos;

o Orientar eventuais propostas de revisdo da estrutura organizacional, visando
a melhor operacionalizacdo dos processos;

o Criar condicdes para promover adequacdes decorrentes de mudancas no
ambiente externo;

o Subsidiar a tomada de decisdo com base em dados confiGveis sobre o
desempenho dos processos.

Dessa forma, o gerenciamento de processos de negdcios tem como objetivo
a implementacdo de rotinas que promovam a sistematizacdo, o monitoramento, a
avaliacdo e aimplantacdo de melhorias nos diferentes processos desenvolvidos pela
instifuicdo Nno cumprimento de sua missGo e compreende quatro conjuntos de
atividades:

1. Gestdo estratégica de processos: Entender o negdcio organizacional,
alinhando as principais frentes de atuacdo com o planejamento
estratégico e definir os padroes de desempenho esperados conforme as
diretrizes tracadas e os resultados a serem apresentados.

2. Projetos de transformagao/melhoria de processos: Implantar melhorias
nos processos, visando alcancar maior eficiéncia, eficdcia e efetividade no
seu desempenho.

3. Gestao da rotfina dos processos: Promover o monitoramento e a

avaliacdo de desempenho dos processos organizacionais mapeados, de
forma continua, mediante a construcdo de indicadores apropriados.
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4. Suporte a processos: Identificar, desenvolver e difundir metodologia,
ferramentas e melhores praticas da gestdo de processos.

A figura a seguir demonstra uma visdo do inter-relacionamento entre esses
conjuntos de atividades que serd explicitado nos préximos topicos.

ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Planejamento Implantagao
estratégico da estratégia

GESTAO ESTRATEGICA DE PROCESSOS

Desdobrar a estratégia Gerenciar demandas e L . Institucionalizar
. Priorizar projetos
em processos oportunidades resultados

PROJETOS DE TRANSFORMAGCAO DE PROCESSOS

GESTAO DA ROTINA
DOS PROCESSOS

Definir regras

de gestao Planejamento

L 2
Elaborar Definir Situacaoatual s
plan? de indicadores Analise e diagnostico
agio e metas s
Redesenho

Monitorar
resultados

A 4

Implantagao

i

SUPORTE A PROCESSOS

r

Capacitagéo] [Portféliode] [ Divulgacao ]

[ Metodologia ] [ Ferramenta ] [Boas Préticas]
Processos

\

Figura 1 — Gerenciamento de Processos de Negdcios
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5.GESTAO ESTRATEGICA DE PROCESSOS

As organizacdes devem buscar ferramentas para auxiliar na andlise, na
formulacdo, na implementacdo e na revisdo de sua estratégia. Dessa forma, o
alcance dos objetivos e metas terd maior possibilidade de ser bem-sucedido.

Melhorar a gestdo significa identificar acdes de melhoria que promovam o
aumento no desempenho dos resultados da organizacdo baseadas e alinhadas a
estratégia organizacional.

A adocdo de uma gestdo estratégica por meio dos
processos depende obviamente da maturidade das organizagdes.
Algumas podem preferir migrar para um estagio intermedidrio, em
vez de adotar a opcdo plena. E importante que cada organizacdo
conhecga seus processos essenciais para que ela possa priorizar
recursos, concentrar cada vez mais os esforcos nos usudrios e
decidir sobre a estrutura mais adequada para a obtengdo de
melhores resultados.

Lei n°13.460, de 26 de junho de 2017:

Art. 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - usudrio - pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou
utiliza, efetiva ou potencialmente, de servigo publico;

Il - servico publico - atividade administrativa ou de
prestacdo direta ou indireta de bens ou servigcos a populagdo,
exercida por érgdo ou entidade da administragdo publica.

Nesse sentido, & necessdria a redlizacdo de diagndsticos e avaliacoes,
quantitativas ou qualitativas, e isso implica em utilizar um sistema de medicdo. Os
indicadores de desempenho exercem fundamental papel na avaliacdo dos
resultados pretendidos, pois, se bem definidos, norteiam a lideranca da organizacdo
na direcdo de seus objetivos e na antecipacdo de solucdes, direcionando as acoes
de melhoria.

A figura a seguir ilustra como a gestdo estratégica de processos deve ocorrer
de maneira estruturada, ordenada e continua.
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ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL
Planejamento l t Implantagao
estratégico da estratégia

GESTAO ESTRATEGICA DE PROCESSOS

Dfsc:o'b_rar a dGeren dCIal' Priorizar Institucionalizar
estrategia em emancas e projetos resultados
processos oportunidades

\ \

\ GESTAO DA ROTINA \ PROJETOS DE TRANSFORMAGAO
DOS PROCESSOS DE PROCESSOS

Figura 2 - Gestdo Estratégica de Processos

Os processos organizacionais sdo os elos entre a esfratégia e as pessoas. A
instituicdo necessita empreender um esforco para gerar o alinhamento entre
estratégias, processos e pessoas, com sincronismo em seu gerenciamento. Pretende-
se, assim, gerenciar o contexto de interacdes externas e internas da organizacdo a
partir de diretrizes estratégicas e indicadores de desempenho bem definidos, com
ajustes e remodelagem confinua dos processos mais importantes.

5.1 Desdobrar a Estratégia

E de suma importancia que a gestdo de processos estabeleca seus planos
alinhados ao planejamento estratégico institucional para ser reconhecida como
instrumento de contribuicdo ao cumprimento das metas almejadas.

Processos criticos sdo aqueles de natureza estratégica para
o sucesso institucional. Em geral, sdo assim denominados os
principais processos finalisticos, embora alguns processos de
apoio possam ser considerados criticos pela importéncia ou
impacto que tém nos resultados institucionais. Quando ndo
gerenciados de forma adequada, os processos criticos podem
dificultar ou impedir a realizagdo dos objetivos estratégicos.




A andlise estratégica permitird a identificacdo dos fatores criticos, que por sua
vez apontam oportunidades de melhoria nos processos de negdcio. Nessa direcdo
deve ser estabelecida a arquitetura de processos da organizacdo, representada
pelo desenho de sua cadeia de valor, que possibilitard a identificacdo dagueles que
contribuirdo mais diretamente para o sucesso das iniciativas estratégicas definidas.

O conceito de Cadeia de Valor foi apresentado por Michael Porter, um dos
principais professores da Harvard Business School, em seus trabalhos sobre estratégia
corporativa, em 1985. Para compreender o seu significado, devem ser analisadas as
duas palavras separadamente. Cadeia tfraduz uma sequéncia de conexdes, Como
se fosse uma corrente com seus elos interligados. O segundo entendimento refere-se
ao termo valor, que enseja a importdncia dos produtos ou servicos para os clientes
da organizacdo.

Assim, a Cadeia de Valor é arepresentacdo estruturada de todos os processos
de trabalho desenvolvidos pelo MDR que geram valor a sociedade por meio dos
produtos ou servicos oferecidos pelo Ministério e suas unidades.

Vale ressaltar que, além de representar a situacdo atual, a Cadeia de Valor
também deve representar a situacdo futura dos processos da organizacdo, ou seja,
ela deve retratar quais novos processos devem ser implementados e quais processos
atuais podem ser descontinuados, sempre com a visdo de curto prazo.

A Cadeia MIDR, composta por processos de trabalho finalisticos, que
representam a atuacdo de todas as secretarias, bem como por aqueles especificos
de governanca e de gestdo, € a apresentacdo da arquitetura, da identificacdo e
do descritivo desses processos.
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5.1.1 Modelo de Cadeia de Valor

A representacdo grdfica da Cadeia de Valor pode ser estruturada na forma a
seguir.

CADEIA DE VALOR

VALOR
PROCESSOS FINALISTICOS

PROCESSOS DE APOIO

Figura 3 - Modelo de Cadeia de Valor

Por se tratar da representacdo grdfica dos processos, € de fundamental
importdncia que durante a sua construcdo haja a participacdo de seus principais
gestores, visto que as discussdes versardo sobre os processos € a razdo de ser da
organizacdo.

Como subsidio a elaboracdo, deverdo ser analisados todos os
desdobramentos das competéncias organizacionais, bem como a interligacdo
desses processos com o planejamento estratégico do Ministério, tendo em conta os
objetivos de melhoria dos produtos e servicos oferecidos ¢ sociedade.

Da mesma forma, o referencial normativo que ampara os processos, a

legislacdo vigente e sua interferéncia nas demais estruturas de negdcio do Ministério
também sdo fatores importantes a considerar nas discussdes da Cadeia de Valor.
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5.2 Gerenciar Oportunidades de Melhoria

A estratégia estd sujeita a mudancas a fodo o momento. Portanto, para a
identificacdo de acdes de melhorias efetivas, € importante considerar estratégias
atuais, futuras e emergentes.

O Planejamento Estratégico Integrado - PEI € a estratégia utilizada pelo MIDR
para expressar suas intencdes de atuacdo na busca de seus objetivos, e tornar
publicas as escolhas da pasta. Por meio dele, o Ministério apresenta uma orientacdo
de atuacdo para todos os seus colaboradores com a declaracdo de sua Missdo,
Valores e a definicdo dos Objetivos Estratégicos que permitirdo alcancar uma Visdo
de Futuro.

Uma agenda de transformacdo de processos deve estar relacionada ao PEL.
Portanto, uma carteira de projetos deve ser estabelecida para representar todas as
oportunidades de melhoria em processos que servirdo para alavancar os resultados
institucionais.

Outros pardmetros de andlise precisam ainda ser estabelecidos para apoiar a
decisdo da alta gestdo. Indicadores de governanca e apontamentos de érgdos de
conftrole devem ser considerados.

Entretanto, estes ndo devem ser os Unicos focos de identificacdo de
oportunidades. Periodicamente, a unidade responsdvel pela gestdo de processos
deve recepcionar e gerenciar demandas de melhorias por parte de gestores, que
precisam estar atentos ao desempenho de seus processos.

5.3 Priorizar Processos

O desenho do processo decisério de priorizacdo de processos deve ser
alicercado no alinhamento entre o PEl e o desenho da arquitetura de processos do
Ministério, representada pela Cadeia de Valor. Assim, devem ser identificados
processos que, quando desenhados, melhorados ou transformados, efetivamente
contribuirdo para o alcance da estratégia institucional.

Como o tempo e os recursos limitados fornam o mapeamento de todos os
processos algo praticamente invidvel, & necessdrio realizar a priorizacdo daqueles
que mais influenciam o conjunto dos objetivos estratégicos e/ou sdo responsdveis por
problemas criticos, ou seja, aqueles que impedem o Ministério de ter um melhor
desempenho, comprometendo o cumprimento de sua missGo e visdo. Esses
processos sao associados a grandes oportunidades de melhoria no desempenho da
organizacdo.
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Figura 4 - Priorizar Processo

A alta lideranca deve protagonizar essa priorizacdo a partir da identificacdo
desses processos. Uma ferramenta de facil aplicacdo muito utilizada para apoiar esse
processo decisoério € a Matriz GUT, que analisa a gravidade, a urgéncia e a tendéncia
do assunto que se quer priorizar.

A Matriz GUT foi criada por Charles H. Kepner e Benjamin B. Tregoe, na década
de 80 e tem como objetivo identificar, observar, analisar e buscar solu¢cdes para os
problemas e desafios da organizacdo. A sua aplicacdo é extremamente simples, mas
com resultados significativos, tornando-se, assim, um excelente instrumento gerencial,
podendo ser utilizada em todos os niveis da organizacdo. A vantagem da ferramenta
é permitir que o gestor avalie o assunto sob a ética de conceitos bdsicos na tomada
de decisdo.

Gravidade - impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos
ou organizacoes e efeitos que surgirdo a longo prazo, caso a decisdo ndo seja
tomada ou o problema ndo seja resolvido.

Urgéncia - representa o prazo, o tempo disponivel ou necessdrio para realizar
a melhoria. Quanto maior a urgéncia, menor serd o tempo disponivel para a
implementacdo almejada. E recomendado avaliar se a medida a ser adotada para
o assunto serd imediata ou poderd ser adiada.

Tendéncia: representa o potencial de crescimento da situacdo em exame,
considerando a probabilidade de se tornar maior com o passar do tempo. E
recomendado avaliar se a ndo adocdo da medida fard com que a situacdo sob
exame piore ou NGo € em que intensidade.

Para definicdo das prioridades, deverdo ser atribuidos valores de 1 a 5 para
cada um desses critérios. Posteriormente, os valores correspondentes deverdo ser
multiplicados. A partir do valor final € obtida a priorizacdo. A tabela a seguir orienta
a atribuicdo dos pontos.
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Pontuagdo Gravidade Urgéncia Tendéncia
Os prejuizos ou E necessdria uma Se nada for feito, o
5 dificuldades sGo acdo imediata agravamento serd
extremamente graves imediato
Os prejuizos ou E necessdria uma Se nada for feito, a
4 dificuldades sGdo muito acdo com alguma siftuacdo vai piorar a
graves urgéncia curto prazo
Os prejuizos ou E necessdria a Se nada for feito, a
3 dificuldades sdo graves adocdo de uma situacdo vai piorar a
acdo médio prazo
Os prejuizos ou Pode esperar um Se nada for feito, a
2 dificuldades sGo pouco pouco siftuacdo vai piorar a
graves longo prazo
Os prejuizos ou
1 i 5 ~ ~ -
d|f|culdod.es Sao sem N&o tem pressa N&o vai piorar
gravidade

Tabela 1 — Matriz GUT

Os conceitos de gravidade, urgéncia e tendéncia podem ser adaptados
conforme a utilizacdo que se pretende atribuir d ferramenta e ao assunto que se
deseja priorizar. O método de cdlculo para definicdo do valor de priorizagcdo é
explicitado na formula a seguir:

Valor de Priorizacdo = Gravidade X Urgéncia X Tendéncia

Apds o alinhamento estratégico e a identificacdo de possiveis prioridades, a
alta lideranca do MIDR, representada pelo Comité Estratégico de Governanca
definird aqueles que devem compor a carteira de processos prioritdrios a serem
mapeados em um ciclo definido.

5.4 Institucionalizar Resultados

Apds a execucdo de um projeto de transformacdo de processo, seu desenho,
sua normatizacdo e sua implantacdo devem ser amplamente disponibilizados a foda
comunidade organizacional. Um sistema de medicdo de desempenho deve ser
definido para que, de forma eficiente, traduza as informacdes dos resultados
apresentados.

E importante que a melhoria seja consolidada e que os resultados do processo
organizacional se mantenham no patamar alcancado. Assim, torna-se essencial a
atualizacdo da documentacdo, a capacitacdo dos servidores e a manutencdo do
sistema de medicdo de desempenho.

Devem ser realizados monitoramento dos indicadores de resultados,
diagndsticos e auditorias. Assim, é possivel identificar as lacunas entre o desempenho
real e o desejado. Dependendo dos resultados, podem ser necessdrias a adogcdo de
novas acdes para outras oportunidades de melhoria identificadas.
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6.TRANSFORMACAO DE PROCESSOS

O planejamento estratégico fornece orientacdo para o gerenciamento
continuo dos processos que garantem o atingimento de resultados e metas da
organizacdo. Estabelece a base que propicia a gestdo estratégica de processos
alinhada a seus objetivos organizacionais.

Assim, projetos de transformacdo de processos nascem a partir da
necessidade de um melhor alinhamento entre a estratégia organizacional e sua
estrutura de processos. Podem surgir ainda a partir de demandas de gestores, que
identificam na rofina de seus processos, oportunidades de melhoria

Projetos de transformacdo de processos sdo esforcos estruturados que visam
entender o processo e planejar a implantacdo das melhorias e modificacoes
necessarias percebidas, com a finalidade de elevar o patamar de desempenho do
Processo.

Para que o projeto seja bem-sucedido é importante definir com clareza o
papel dos envolvidos.

o Area de Processos - Representada pela Coordenacdo-Geral de Processos e
Estrutura — CGPRO da Direforia de Gestdo Estratégica - Digec da Secretario-
Executiva, é responsdvel por planejar, coordenar, orientar e acompanhar todas as
etapas do projeto de transformacdo e fornecer apoio metodoldégico na busca da
identificacdo e implementacdo de melhorias para o processo.

o Area Técnica - Grupo de profissionais da drea do negdcio do projeto
envolvidos diretamente com o processo. E responsdvel por fornecer informacdes
necessdarias ao mapeamento da situacdo atual, identificar os pontos criticos, propor
solucdes além de propiciar as condicdes necessdrias para implementacdo das
melhorias.

o Ponto Focal - Representante designado pelo gestor do processo e que deverd
atuar como facilitador na comunicacdo entre a drea técnica e a drea de processos,
garantindo o apoio necessdrio para elaboracdo das atividades e monitorando o
progresso do projeto.

o Gestor do Processo - Profissional responsdvel por fornecer as informacdes
necessarias ao projeto, validar suas entregas do ponto de vista do negdcio e conduzir
a implementacdo das melhorias.

A figura a seguirilustra as etapas de um projeto de fransformacdo de processo:
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Figura 5 - Etapas do Projeto de Transformacdo de Processo

6.1 Planejamento

A primeira etapa do planejamento do projeto de ser tfraduzida como uma
prospeccdo para coletar informacdes necessdrias sobre as dreas envolvidas. Essa
prospeccdo pode ser readlizada por meio da verificacdo de competéncias
regimentais, da identificacdo de processos previomente mapeados, dos indicadores
de desempenho em utilizacdo e de documentos disponibilizados em ambientes
como intranet ou site do Ministério.

Em seguida deve ser agendada uma reunido para alinhamento de expectativas
com a participacdo do gestor do processo, o ponto focal e a equipe da drea de
processos. Essa reunido tem o objetivo principal de promover o entendimento,
equalizar as informacodes e definir atribuicdes e responsabilidades no projeto.

Nesse sentido, esclarecer os aspectos principais do projeto para os integrantes
das dreas envolvidas € uma forma de despertar interesse e conseguir o apoio
necessdrio para o alcance dos resultados propostos. A sensibilizacdo possibilita a
cada individuo se sentir participante do processo de mudanga, o que ajuda na
reducdo de resisténcias.

A metodologia a ser utilizada no projeto de melhoria do processo é detalhada
com o objetivo de apresentar todas as suas etapas e produtos, além de buscar o
apoio necessario para o alcance dos resulfados propostos. Apesar de a metodologia
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recomendar uma ordem sequencial, a depender da necessidade ou do processo,
algumas fases descritas nos proximos itens poderdo ser suprimidas.

Apss a reunido de alinhamento faz-se necessdrio formalizar a solicitagcdo no
Sistema Eletrénico de Informacdo — SEl por meio do Termo de Abertura de Demandas
(Anexo ll). Posteriormente € elaborado o cronograma contendo o escopo do projeto
e as datas previstas para as fases e atividades.

Para a elaboracdo do cronograma, é recomendada a utilizacdo do modelo
apresentado no Anexo lll, para a padronizacdo de todos os documentos e maior
facilidade de consulta e entendimento.

A construcdo do cronograma deverd ser efetuada em comum acordo entre
os envolvidos e levando-se em consideracdo as restricoes de prazo e a
disponibilidade das equipes de trabalho, tanto daquelas que vdo repassar as
informacodes, responsdveis pelo processo, quanto das equipes técnicas que
conduzirdo as atividades.

ApOss a elaboracdo, deve ser realizada uma reunido para a apresentacdo do
cronograma e das fases do projeto, com a presenca dos envolvidos, para discussdo
e, em caso de necessidade, efetuar os ajustes acordados.

A figura a seguir apresenta o processo planejar.

Realizar Reunido Elaborar

Prospectar de Alinhamento Cronograma

Figura 6 — Processo Planejar

Eimportante ressaltar que pode haver dreas com niveis distintos de maturidade
em processos. Enquanto alguns gestores ndo sabem definir precisamente os
processos executados diariamente por sua equipe, outros j& os possuem em um nivel
de conftrole e alinhamento elevado. Por isso, € comum perceber, durante essa fase
de planejamento ou em fases futuras, discrepdncias de apoio e engajamento entre
0s gestores e suas respectivas equipes nas diversas areas da instituicdo.

Essas diferencas sdo perfeifamente normais, no entanto, se esses focos de
resisténcia ndo forem devidamente trabalhados, a equipe de processos terd que lidar
com consequéncias como:

e Afrasos nos projetos relacionados;
Falta de aproveitamento do trabalho pelas dreas;
Resisténcia as melhorias propostas nos processos;
Dificuldade em difundir a gestdo de processos na instituicdo;
Desmotivacdo da equipe de processos.

Assim, uma maneira de evitar esses focos de resisténcia e facilitar a
disseminacdo da gestdo de processos na instituicdo € flexibilizar a forma de atuacdo
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por meio da criacdo de um portfdlio de servicos que possam ser disponibilizados de
acordo com o grau de maturidade e interesse dos “clientes”.

6.2 Levantamento da Situagao Atual

Esta fase tem como objetivo levantar, mapear e documentar os processos da
organizacdo e representd-los em mapas. Na oportunidade, devem ser identificados
possiveis problemas e fragilidades, assim como as oportunidades de melhoria.

A identificacdo detalhada das etapas de um determinado processo permite
a compreensdo do que estd acontecendo com ele. Ao tomar conhecimento de
eventuais dificuldades entre as fases de uma operacdo, poderdo surgir propostas
mais adequadas como solucdo.

ldentificar oportunidades de melhoria durante e execucdo de um processo de
trabalho significa aperfeicoar o produto ou servico a ser entregue ao cliente, seja ele
interno ou externo.

O nivel de detalhamento ou de granularidade da descricdo do processo
depende do objefivo do projeto. Se o objetivo for definir claramente as
responsabilidades de cada papel, é recomenddvel que o nivel de detalhamento seja
maior. Ao contrdrio, se o objetivo for melhorar o processo em seus aspectos macro,
aumentando a satisfacdo do cliente, € recomendado que o detalhamento seja o
suficiente para seu entendimento.

Para se obter resultados eficazes, € recomenddvel que nos encontros de
mapeamento seja utilizada a técnica de JAD, Joint Application Design, que permite
que todos compartihem a mesma visdo do produto e entendam a sua
corresponsabilidade com a execucdo do processo.

A técnica de JAD foi desenvolvida pela IBM em 1977 e disseminada no Brasil a
partir de 1982. Utilizada, inicialmente, para o desenvolvimento de softwares, mas
devido a sua facilidade de operacionalizacdo e aos resultados que se obtém, hoje é
uma técnica de apoio amplamente disseminada.

Entretanto, para seu melhor aproveitamento, sdo necessdrias algumas
recomendacoes:

o Verificar, antecipadamente, se o processo que serd mapeado ja ndo teria sido
objeto de estudo semelhante e, em caso afirmativo, requerer a documentacdo para
leitura prévia.

o As reunides, quando possivel, deverdo ser agendadas fora do local de
trabalho dos gestores e executores do processo, a fim de que as discussdes possam
ocorrer sem interrupcdes. Tendo em vista o cendrio atual, muitas reunidoes ocorrem de
forma virtual, pelas plataformas disponibilizadas pelo Ministério, sendo vdlidas as
decisdes e aprovacodes delas decorrentes.

o Os indicados para participar da reunido devem ser os executores do processo
e, consequentemente, deverdo ser capazes de relatar seus detalhes.
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o O gestor do processo deverd participar dos encontros, sempre que possivel,
porque exercerd papel importante em sua aprovacdo e divulgacdo.

o E importante observar se a presenca de gestores funcionais estd inibindo ou
constrangendo os demais participantes, pois isso pode prejudicar o desenvolvimento
dos trabalhos. Em caso afirmativo é recomenddavel agendar encontros distintos.

o Todos serdo esclarecidos sobre a conducdo dos trabalhos, principalmente em
relacdo & duracdo dos encontros, a fim de que as preocupacdes em relacdo G
interrupcdo das atividades rotfineiras possam ser minimizadas.

o Aos participantes serd solicitada a explicacdo de como ocorreu o processo de
trabalho na Ultima vez que foi executado, e ndo como entende que deveria ter sido
executado. Neste momento, € importante evitar interrupgodes, para melhor fluidez do
assunto. Anotar as duvidas para esclarecimento apds a exposicdo, retornando aos
pontos que necessitarem de maior aprofundamento.

6.2.1 Elaboragao do Mapa de Relacionamento (Matriz SIPOC)

A elaboracdo do mapa visa representar os relacionamentos bdsicos, a
identificacdo do fornecedor, do cliente, das entradas, das saidas e dos insumos que
suportam o processo. O mapa tem como funcdo principal auxiliar o entendimento
das possiveis relacdes interdepartamentais e com dreas externas & organizacdo.

A sigla SIPOC corresponde s iniciais, na lingua inglesa, de cada classificacdo
proposta pela ferramenta. Supplier (Fornecedor), Input (Enfrada), Process
(Processamento), Output (Saida) e Customer (Cliente).

A ferramenta SIPOC foi criada nos anos 80 como uma ferramenta de auxilio as
acdes de BPM na organizacdo. E uma maneira diddtica de representacdo, de
aplicacdo simples, mas que permite obter uma visdo sistémica do processo de
trabalho.

A ferramenta segue uma estrutura bastante simples. E possivel executd-la em
uma tabela. Cada um dos fatores € dividido em uma coluna, orientando a andlise
dessa forma:

Supplier iy Process z Ui Customer
(Entrada ou (Saida: produto ou .
(Fornecedor) . (Processo) . (Cliente)
insumos) servico)

Tabela 2 - Aplicacdo da ferramenta SIPOC

E de fundamental importancia, quando do levantamento das informacdes,
que estejam presentes todos os envolvidos no processo, de forma a permitir que o
grupo obtenha a visdo de seu escopo.

Construir o Mapa de Relacionamento é a primeira tarefa no gerenciamento
de um processo, precedendo a fase da elaboracdo do mapa da situacdo atual.
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6.2.2 Elaborar o Mapa da Situagao Atual (AS IS)

Essa atfividade tem o objetivo de entender o processo como ele realmente
acontece no dia a dia da organizacdo. E importante que as reunides acontecam
com vdarios participantes (gestores e executores), no intuito de obter uma visdo Unica
do processo. As reunides devem ocorrer de forma sucessiva até que se alcance o
entendimento consistente e condizente com a realidade.

A visualizacdo do processo de trabalho permitird identificacdo dos problemas
e dificuldades que o limitam no alcance da melhoria de seu desempenho.

A reunido deve ser conduzida com o objetivo de elaborar o mapa do
processo, canalizando os esforcos no sentido de reunir informacdes suficientes para
o desenho do processo atual. Serdo coletadas as informacdes sobre pessoas
envolvidas, legislacdo existente, papéis e responsabilidades, e interacdo com outros
processos. Deve-se solicitar que as pessoas que estejam prestando as informacdoes
relatem o processo como se estivessem orientando alguém a executd-lo.

Importante ressaltar que o processo deve ser retratado da forma como ele
realmente é executado, mesmo que porventura esteja em desacordo com as regras
existentes. Deve ser fechado o entendimento dentro da equipe e as duvidas deverdo
ser esclarecidas no momento que surgirem.

Para a documentacdo das atividades relatadas, deverd ser utilizado o modelo
apresentado no Anexo IV - Identificacdo do Processo, que registra os atores
responsdveis pelo processo. Esse documento subsidiard a elaboracdo do mapa do
processo que ird permitir:

Visdo integrada do processo de trabalho;

Visualizacdo de detalhes criticos;

Definicdo do fluxo, atores envolvidos e suas responsabilidades;
Verificacdo de interacdes com outros processos; e
Identificacdo das oportunidades de melhoria.

A elaboracdo do mapa do processo deverd utilizar a notacdo BPMN (Business
Process Model and Notation) que é uma notacdo grdfica padronizada
internacionalmente, criada pela Business Process Management Initiative (BPMI) e
incorporada ao Object Management Group (OMG), grupo que estabelece padroes
para sistemas de informacdo. O uso da notacdo busca, por meio da padronizacdo
do desenho das atividades realizadas, facilitar o entendimento do fluxo de processos,
oferecendo um modelo com suporte em vdarias ferramentas de modelagem.

s

O propdsito da escolha pelo BPMN é oferecer uma notacdo padrdo j&
utilizada internacionalmente para a modelagem de processos de negdcio no
Ministério, evitando-se o uso de notacdes diversas entre as unidades, o que pode
dificultar a comunicacdo, a tfroca de experiéncias e boas praticas.

Além disso, por ser de facil entendimento, o BPMN diminui a lacuna entre o
mapeamento do processo e a sua implementacdo por meio de suporte tecnoldgico,
pois € uma notacdo amplamente compreendida por analistas de negodcio e
programadores da TI.
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6.2.2.1 Elementos Bdasicos de Notagdo BPM

A notacdo BPMN elenca um conjunto de elementos bdsicos que permitem

representar diversos processos e fluxos de trabalhos, ainda que complexos.

No MDR recomenda-se o uso dos elementos fundamentais da nofacdo

visando simplificar o frabalho de modelagem de fluxos de trabalho e aumentar a

adocdo desta pratica.

fluxos de trabalho.

A seguir serdo apresentados os elementos de representacdo dos processos e

a) Piscina (Pool), Raia (Lane) e Etapas

Processo 1

Pool ou piscina — S@o utilizadas para representar uma
organizacdo onde o processo ocorre. Demarcam que
aquele processo estd inserido dentro da governanca
daquela organizacdo. Se houver mais de uma organizacdo
envolvida no processo, estas devem estar representadas
cada uma por um ret@ngulo distinto. Todas as atividades
dentro da piscina da organizacdo indicam que aquela
acdo ¢é redlizada, especificamente, por aquela
organizacdo.

Processo 2

Lane 2

Lane 1

Lane ou raia — Representam diferentes dreas, atores,
unidades ou subdivisdes de competéncia, dentro de uma
mesma organizacdo que participam de um processo.
Todas as atividades dentro da raia do ator indicam que
aguela acdo é readlizada, especificamente, por este.

Precma 1

Lame L

Lade 2

L L

Flelom 2

Etapas - SGo colunas verticais que irdo facilitar o
agrupamento das atividades do processo em etapas que
se complementam e ddo seguimento ao fluxo do
Processo.
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b) Conectores

Elementos de conexdo sdo indispensdveis para representar a sequéncia do
processo. Servem para conectar os objetos de fluxo (atividades, eventos e decisdes

ou portais) entre si.

Fluxo de Sequéncia - é usado para mostrar a ordem em
que as atividades serdo executadas.

|
¥
T

Fluxo de Mensagem - Usado para mostrar o fluxo de
mensagens entre duas piscinas.

FII PR 1

Associacdo - Usado para associar informacdes com
objetos de fluxo.

c) Atividades

As atividades representam o trabalho feito na organizacdo, necessitando e
consumindo recursos, como tempo, dinheiro e pessoas. Sdo representadas por
retGngulo com as pontas arredondadas. O simbolo utilizado para representar as
atividades pode ser usado também para representar subprocessos ou tarefas,
conforme emprego de elementos diferenciadores.

Tipo nenhum - E uma atividade atdmica que estd inserida
dentro do processo. Geralmente, um usudrio final e/ou
aplicativo € usado para executar essa tarefa. Como ndo
possui nenhum icone superior a direita, essa tarefa ndo
possui nenhuma especificidade.

= . s . 2 .. . s 7

O ' Tipo usudrio - E utilizada quando a atividade € executada
por uma pessoa com o suporte de sistemas de

= informacdo.

Tipo manual — E uma atividade que é executada por
uma pessoq, sem qualquer intervencdo de sistema.

([ ] Tipo servico - E utilizada para representar uma atividade
automatizada, ou seja, realizada de forma automdtica
por meio de sistemas de informacdo.

Tipo script — E utilizada quando na execucdo da
atividade existe um roteiro a ser seguido (checklist)
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d) Eventos

Eventos sdo acontecimentos que ocorrem durante um processo e tém alguma
causa ou impactam no trémite do processo. Sao representados por circulos. Os fipos
bdsicos de eventos sdo evento de inicio, evento intfermedidrio e evento final.

Eventos de Inicio

Tipo nenhum - E usado para iniciar o processo. Este tipo de evento sé
pode fer fluxo de sequéncia saindo dele. Nunca terd fluxo de
sequéncia chegando nele.

Tipo mensagem — E usado para iniciar o processo, sendo que neste
caso representa que o processo serd iniciado quando receber
alguma mensagem (documento, e-mail, telefonema, fax, entre
outros). Neste tipo de evento de inicio pode se ter um fluxo de
mensagem ligado a um objeto de dados ou piscina chegando ao
evento.

Tipo sinal - Um sinal que foi tfransmitido de um outro processo aciona
o inicio do processo. Vdarios processos podem ser iniciados de uma
mesma transmissdo de um Unico sinal.

Tipo timer — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que o processo serd iniciado quando o tempo (data ou
ciclo), previamente definido, ocorrer. Para verificar o tempo definido
€ necessdrio acessar as propriedades do evento.

Tipo Condicional — E usado para iniciar o processo, sendo que neste
caso representa que o processo serd iniciado quando forem
cumpridas as condicdes estipuladas. As condicdées podem ser
verificadas nas propriedades do evento.
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Eventos Intermedidrios

Tipo henhum — E usado no meio do processo. Indica onde acontece algo
(um evento) em algum lugar entre o inicio e o fim do processo.

<{

Tipo mensagem — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que em determinado ponto do fluxo do processo uma
mensagem serd recebida ou enviada. O icone com o envelope em branco
representa recebimento de uma mensagem, e o icone com o envelope
escuro representa envio de mensagem.

Tipo sinal — Usado para enviar ou receber sinais. O sinal € usado para
comunicacdo entre e ao longo dos processos. Quando usado para
“capturar” o sinal, o marcador do evento é pintado sem preenchimento.
Quando usado para “acionar” o sinal, o marcador do evento é pintado
com preenchimento.

Tipo timer — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo ao chegar ao evento aguardard o
tempo (data ou ciclo), previamente definido, ocorrer. O fluxo ndo anda
enquanto ndo for cumprido o tempo definido. Para verificar o tempo
definido é necessdrio acessar as propriedades do evento.

Tipo link — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso representa
gue o fluxo do processo saird de um determinado ponto e ird para outro,
dentro do mesmo processo. O icone com a seta escura representa envio
do link, e o icone com a seta em branco representa recebimento do link.
Para saber de onde vem o sinal é sé verificar as propriedades do evento.

Tipo Condicional — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo, ao chegar ao evento, aguardard as
condicoes previamente definidas serem cumpridas. O fluxo ndo anda
enquanto ndo forem cumpridas todas as condicdes. As condicdes podem
ser verificadas nas propriedades do evento.

Eventos de Fim

O

Tipo nenhum — E usado para terminar o processo. Um processo pode ter um ou
mais eventos de fim. Este tipo de evento s& pode ter fluxo de sequéncia
chegando nele. Nunca terd fluxo de sequéncia saindo dele.

®

Tipo mensagem — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que o processo, quando chegar no evento de fim, enviard uma
mensagem e terminard o processo.
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®

Tipo sinal — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso representa
que o fluxo do processo, quando chegar no evento de fim, enviard um sinal a
um ou mais eventos de inicio ou intermedidrio, em outro processo, e terminard
O Processo.

O,

Tipo terminativo — E usado para iniciar o processo, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo, quando chegar no evento de fim,
encerrard o processo e “matard” todos os outros fluxos que estejam andando
dentro do processo.

e) Gateways

Os gateways sdo utilizados para controle do fluxo do processo. O fluxo pode

divergir tomando diferentes rotas em determinadas situacdes e de acordo com as
escolhas feitas ao longo de sua execucdo. Além disso, o gateway pode ser utilizado
guando houver a convergéncia de diferentes rotas do fluxo para uma so.

Quando isso ocorrer, o gateway terd varias enfradas e um sé fluxo em sua

saida. Além da convergéncia, o gateway pode ser utilizado para a sincronizacdo das

atividades.

Existem diversos tipos de gateways conforme o contexto que se deseja

representar.

Gateway Exclusivo baseado em dados — Este tipo de gateway é utilizado
guando se tem uma decisdo e sé pode ser tomada uma das saidas propostas.
Necessariamente tem que haver uma atividade antes do gateway, que dard
o dado para ser tomada a decisdo. Alternativamente pode ser representado
com o marcador X ho centro do losango.

Gateway Exclusivo baseado em eventos — E utilizado quando se tem uma
decisdo e s pode ser ftomada uma das saidas propostas. Neste tipo de
gateway, necessariamente, tem que haver eventos intermedidrios em cada
uma das saidas propostas. Todos esses eventos intermedidrios ficam no estado
“pronto”, e o que ocorrer primeiro segue o fluxo e “elimina” as outras opcoes.

Gateway Inclusivo — E utilizado quando se tem uma decisd@o e pode ser
tomada uma ou mais das saidas propostas. Necessariamente tem que haver
uma atividade antes do gateway, que dard o dado para ser tomada a
decisd@o. Se houver a necessidade de sincronizar os fluxos resultantes da
decisdo, pode-se utilizar o mesmo gateway quando ndo houver nenhuma
condicdo de sincronia, ou um gateway complexo quando tfiver condicdo de
sincronia.

Gateway Paralelo - E utilizado quando se tem ramificacdes que acontecem
simultaneamente. Todas as saidas deste tipo de gateway acontecem ao
mesmo tempo. Quando hd a necessidade de sincronizar novamente as
ramificacdes, usa-se o mesmo fipo de gateway.
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f) Artefatos

Os artefatos sdo objetos da notacdo que proporcionam informacdoes
adicionais dentro de um processo.

de mensagens, mas podem fornecer informacdes necessdrias a realizacdo
da atividade.

Anotacédo - E utilizada para fornecer informacdes adicionais que facilitem a
leitura do diagrama.

] Grupos - Permitem agrupar parte das atividades, identificando-as como

i relacionadas a um tipo comum de procedimento dentro do processo, com
i o fim de facilitar a andlise, compreensdo e documentacdo dessa fase do
) processo, NnAo alterando a sequéncia do fluxo.

Apds a elaboracdo, o mapa da situacdo atual, AS IS, deve ser apresentado a
equipe executora, que deverd validar o desenho em funcdo do entendimento do
processo.

E ainda parte dessa fase solicitar aos participantes que informem a existéncia
de indicadores de desempenho do processo para identificar os aspectos que estdo
sendo mensurados.

A figura a seguir apresenta o processo Elaborar Mapa AS IS.

Realizar Levantamento Construir Mapa de Elaborar Mapa
das Atividades Relacionamento do Processo

Figura 7 - Elaborar Mapa AS IS
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6.3 Andlise e Diagnéstico

A readlizacdo do diagndstico nas organizacdes € altamente desejavel ou
mesmo essencial precursor do desenvolvimento e inovacdo. E o ponto de partida
para todas as acdes que serdo executadas posteriormente com a finalidade de
melhorar o desempenho do processo. Mais importante do que identificar os
problemas & determinar suas causas e reconhecé-las como oportunidades de
melhoria, haja vista que sdo sobre elas que devem ser tomadas medidas de correcdo
ou prevencdo, conforme o caso.

Muitas vezes, ao desenhar o mapa AS IS do processo j&@ sdo concebidas
possiveis ideias de solugdo para um problema enfrentado. Entretanto, muitas vezes
necessitamos aprofundar um pouco mais a investigacdo sobre as causas do baixo
desempenho do processo em andlise. Além disso, quando possiveis solucdes sdo
implementadas diretamente, sem uma andlise de cendrio, muitas vezes percebe-se
sua inviabilidade apenas depois de se empreender grandes esforcos.

Por essa razdo, € de fundamental importéncia que os encontros para a andlise
e elaboracdo do diagndstico do processo possam contar com 0s mesmos
participantes que foram os responsdveis pelo levantamento do AS IS, a fim de que
ndo haja interrupcdo nas ideias que aflorarem das discussoes.

Deverdo ser realizados os encontros que forem necessdrios, até o possivel
esgotamento do assunto e a convergéncia de opinides, que deverdo ser
devidamente registradas para a composicdo do histérico do processo e para
subsidiar eventual reestudo.

Todas os passos do mapa AS IS devem ser questionados, tendo-se em conta
as premissas de que tudo o que é feito pode ser repensado de forma aperfeicoada,
e que o importante € mudar ndo por mudar, e sim para evoluir, em prol da fluidez do
processo.

A aplicacdo de técnicas de andlise da situacdo atual levantard as
oportunidades de melhoria dos processos. Isto garantird que os esforcos serdo
empreendidos para a resolucdo dos problemas mais significativos e para que as
propostas de solugcdo sejam de fato vidveis.

E necessdrio, portanto, consolidar os problemas levantados relacionando-os
entre si. Isso permite verificar quais deles sdo consequéncias e quais sdo, de fato, as
causas-raizes dos problemas identificados. Caso a quantidade de dados referentes
a causas e efeito for significativamente grande, para fins de melhor entendé-los
poderd ser evocado o auxilio de ferramentas de entendimento e andilise.

O Diagrama em Arvore é uma ferramenta extremamente versatil, pois pode
ser utilizada tanto no desdobramento das causas que geram efeitos ou resultados
indesejados, como também na identificacdo dos recursos e das acdes para d
elaboracdo de um plano de acdo de melhoria.
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Em sua versdo para o desdobramento das causas que geram problemas, a
construcd@o do Diagrama em Arvore é feita utilizando-se a pergunta “por qué?” em
cada passagem de nivel. O desdobramento deve ser conduzido até que se atinja
um nivel onde possam ser identificados pontos de melhoria para os quais seja possivel
claramente determinar:

e Afividades a serem implementadas e cujos resultados possam ser mensurados;
e Responsdveis pela implementacdo; e
e Um cronograma para a implementagcdo, destacando os recursos necessarios.

6.3.1 Levantar Causa e Efeito

Valendo-se das informacdes constantes do mapa AS IS, o passo a passo do
processo deverd ser analisado e questionamentos do tipo: porque as atividades sdo
executadas daguela maneira, se estdo agregando valor ao negdcio, se estdo na
sequéncia correta e se faltam recursos, devem ser apresentados. Assim, como devem
ser registradas ftodas as inconsisténcias que impactam no funcionamento do
processo.

Importante ressaltar que, para a andlise do fluxo, deve-se levantar a
documentacdo da rotina atual, estudar a legislacdo que ampara o processo e
pesquisar se hd dados histéricos de indicadores do processo, com o objetivo de
promover a sua simplificacdo.

Os problemas mais comuns sAo:

Inadequacdo dos requisitos de entrada e saida do processo;
Auséncia de padronizacdo;

Gargalos no fluxo;

Deficiéncias nas normas que disciplinam o processo;
Encadeamento indevido de atividades;

Atividades que ndo agregam valor;

Retrabalho;

Sobrecarga ou ociosidade dos recursos envolvidos;
Desconhecimento do processo; e

Indefinicdo de competéncia entre os envolvidos no processo.

6.3.2 Consolidar as Oportunidades de Melhoria

Cada problema deve ser discutido e entendido por todos e oportunidades de
melhoria devem ser apresentadas e reunidas em um Unico documento. Dependendo
da qguantidade de oportunidades identificadas na andlise das informacdes do
processo, torna-se necessdria uma classificacdo, para melhor entendimento e
direcionamento das acdes de melhoria. Eventualmente poderd ser necessdrio o
apoio de ferramenta para priorizacdo, como a Matriz GUT, j& apresentada.

O conhecimento da situacdo atual e a andlise critica dos processos baseada
em dados, associados aos conhecimentos e ds habilidades da equipe, fazem com
que um elenco de possiveis oportunidades de melhoria seja gerado.
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E necessdrio consolidar as mudancas do processo em uma proposta de
solucdo, e apresentar as oportunidades de melhoria levantadas ao gestor para que
possam ser analisadas e aprovadas. As recomendacdes validadas em reunido serdo
consolidadas no Relatério de Andlise e Diagndstico (Anexo V).

A figura a seguir apresenta o processo Elaborar Relatério de Andlise e
Diagndstico.

Realizar Reunisio de IdentiﬁFar Elaborar R?Iatérlo
Anélise do P Oportunidades de Andlise e
nallse do Frocesso de Melhoria Diagnéstico

Figura 8 - Elaborar Relatério de Analise e Diagndstico

33



6.4 Redesenho

O redesenho é entendido como o momento onde o processo serd
racionalizado e aprimorado a partir do Relatério de Andlise e Diagndstico. Também
sdo estabelecidos indicadores para o “novo processo” que permitirdo o
acompanhamento mais efetivo de seus resultados.

6.4.1 Elaborar o Mapa TO BE

Com base nas informacodes coletadas e nas metas estabelecidas deverd ser
elaborado o novo mapa do processo, que € uma versdo otimizada em relacdo a
situacdo atual. Portanto o mapa TO BE consiste no redesenho do processo de forma
a atender seus objetivos, corrigir os problemas apontados e incorporar as melhorias
possiveis.

O redesenho busca:

e Eliminar burocracia, duplicidades ou ambiguidades;
e Reduzir tempo de ciclo e possibilidade de erro;

e Racionalizar atividades e eliminar retrabalho;

e Simplificar inguagem utilizada; e

e Assegurar agregacdo de valor;

Todas as oportunidades de melhoria precisam devem estar representadas no
novo mapa, que deverd estar de acordo com o que ficou definido na reunido de
validacdo, com a participacdo de todos os envolvidos

Nessa fase, as atividades do processo e seus objetivos estardo mais claros. As
responsabilidades ao longo do processo foram identificadas, bem como os
beneficios decorrentes das melhorias.

Agora é necessdrio registrar no mapa do processo, de forma descritiva, os
procedimentos para realizacdo de cada uma das atividades, com suas entradas e
saidas, as responsabilidades e dreas funcionais envolvidas no processamento,
objetivando padronizar sua execucdo.

Nesta fase, € importante ainda a reavaliacdo dos indicadores do processo
eventualmente existentes, sob a dtica da sua eficdcia e efetividade.
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Em Gestdo de Processos, os indicadores sdo instrumentos que
contribuem para identificar e medir aspectos relacionados aos
resultados de um processo. Sua principal finalidade é traduzir, de
forma mensurdvel, um aspecto do cendrio estabelecido, de
maneira a tornar operacional a sua observacdo e avaliagdo.

Os indicadores permitem conhecer a situagcdo que se deseja
modificar, estabelecer prioridades, escolher os beneficiados,
identificar os objetivos e ftraduzi-los em metas e, assim,
acompanhar com mais efetividade o desempenho de processos,
adotar os redirecionamentos necessdrios e verificar os resultados
e os impactos obtidos.

E de fundamental importancia que o redesenho do processo e a definicdo de
seus indicadores sejam compartiihados com todos os envolvidos no projeto. Esse novo
processo deverd ser validado pelas pessoas que possuem o nivel de autoridade
apropriado, sendo importante o envolvimento de todos os seus executores.

6.4.2 Consolidar o Manual do Processo

Os resultados do projeto de transformacdo sdo consolidados no Manual do
Processo, que conterd a coletdnea de todas as informacodes sobre processo, com o
detalhamento de suas atividades e fluxo definido. Além de promover a padronizacdo
das atfividades, o Manual do Processo pode subsidiar auditorias e orientar na
capacitacdo de novos executores.

Informacdes fundamentais constantes do Manual do Processo:

Descricdo do processo e seus objetivos;

Areas de execucdo do processo (unidades envolvidas);

Detalhamento dos clientes e fornecedores do processo;

INSUMOS necessdarios Ao Processo;

Produtos ou servicos resultantes da execucdo do processo;
Detalhamento dos indicadores do processo (férmula, periodicidade,
coletaq, série histérical);

Legislacdo em vigor que ampara o processo (decretos, leis, portarias,
normas operacionais, instrucdes, pareceres, notas, orientacdes ou
recomendacdes da drea juridica);

Formuldrios ou outros instrumentos que amparam a execucdo do
processo;

Descritivo das atividades dos processos;

Representacdo do processo em notacdo BPMN; e

Termo de Conclusdo do Manual do Processo.

A versdo final do manual deve ser encaminhada ao gestor do processo para
validacdo final. Essa validacdo tem o objetivo de homologar toda a andlise realizada
pelos envolvidos no projeto, principalmente no que se refere as melhorias sugeridas
pPAra O Processo.
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Além disso, € necessdrio que se defina padrées de documentacdo, bem como
um controle de eventuais alteracdes no Manual do Processo, de modo a garantir que
todas as informacdes estejam disponiveis e acessiveis na versdo mais atual.

A figura a seguir apresenta o processo Elaborar Redesenho (Mapa TO BE).

Desenhar Mapa Elaborar Manual do
TO BE Processo

Figura 9 - Elaborar Redesenho (Mapa TO BE)
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6.5 Preparacao para Implantagcao

Para a implantacdo do redesenho do processo € necessdria uma preparacdo
que consiste no planejamento das solucdes adotadas, considerando as questoes
tecnoldgicas, de gestdo de pessoas, de normativos, infraestrutura e impacto cultural.

Todas as acdes de preparacdo devem ser consolidadas em um Plano de
Implementacdo objetivando orientar a transicdo para a execucdo do pProcesso.

O Plano de Implementacdo que orientard a implantacdo do novo processo
deve ser uma ferramenta simples que possibilite programar as acdes de forma
objetiva e organizada. Cabe salientar que todas as agcdes inseridas no plano devem
ter sido previamente discutidas e validadas pelo gestor do processo.

Nesse aspecto, & importante lembrar que todos os fatores ou interveniéncias
devem ser consideradas na implementacdo das solucdes ou novos procedimentos
do processo, tais como recursos envolvidos, disponibilidade de tempo, questdes
orcamentdrias, competéncias organizacionais, inter-relacionamentos com outras
unidades, e assim sucessivamente.

Todas essas questdes devem estar devidamente detalhadas e justificadas na
proposta do Plano de Implementacdo. Como subsidio d elaboracdo desse plano,
sugere-se a utilizacdo da ferramenta SW2H.

O método 5W2H é uma ferramenta de gestdo, simples e de facil compreensdo
para facilitar o planejaomento de qualquer atividade, permitindo que todos os
envolvidos entendam quais sGdo 0s passos a serem seguidos, quem sAo 0s
responsdveis por cada etapa e quando a atividade serd concluida.

A sua utilizacdo prevé que as acdes sejam organizadas de forma precisa e
padronizada, em uma sequéncia logica. A sigla SW2H corresponde as iniciais, em
inglés, das sete diretrizes que delimitam e esclarecem as dUvidas que eventualmente
possam surgir na andlise ou no planejamento de acdes para determinado processo.

What: o que serd& feito? (descritivo da acdo);

Who: por quem serd feito? (quem ou qual drea serd o responsavel);
Where: onde serd feito? (local de realizacdo);

When: quando serd feito? (tempo de execucdo);

Why: por que serd feito? (justificativa para a realizacdo da acdo);
How: como serd feito? (quais atividades serdo executadas);

Os resultados da aplicacdo da ferramenta devem ser materializados em um
Plano de Acdo que norteard as melhorias a serem implementadas.

Nessa fase, o papel da comunicacdo é indiscutivel, j& que as mudancas
costumam gerar resisténcias e é preciso cautela para transpor as barreiras e obter
sucesso no repasse das informacdes necessdrias. Assim, deve-se focar nos beneficios
a serem alcancados, especiamente quanto ao aumento da eficiéncia e
organizacdo do trabalho.
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A figura a seguir apresenta o processo Realizar a Implementacdo do
Processo.

Elaborar Plano de

Definir Indicadores
Implementagdo

Figura 10 - Realizar a Implementacdo do Processo
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7.GESTAO DA ROTINA DOS PROCESSOS

A Gestdo da Rotina é uma prdtica de monitoramento permanente que busca
estabelecer, manter e melhorar os padrdes de qualidade, produtividade e
seguranca, que ddo base a padronizacdo dos procedimentos e ao controle dos
Processos.

Trata-se de um conjunto de atividades de coleta de informacdes a respeito do
desempenho do processo, comparando os resultados planejados com os resultados
alcancados, de modo que o gestor do processo possa tomar decisdes sobre o que
fazer quanto a distorcdes ou problemas detectados.

Para realizar as atividades relacionadas ao controle e & avaliagcdo de
processos & imprescindivel levantar informacodes sobre o seu desempenho, verificar
os desvios e documentar esses dados, bem como readlizar reunides de
acompanhamento. O controle, a avaliacdo e as correcdes fecham o ciclo da
Gestdo da Rotina do Processo, sendo etapas vitais para a implantacdo eficaz de
novas rofinas.

Diferentemente de uma transformacdo de processos, conduzida por meio de
um projeto de melhorias com inicio, meio e fim, a importéncia de implementar a
Gestdo da Rotina, e suas regras, estd relacionada com o conceito de promover
melhorias de forma continua e por meio de ciclos interativos:

GESTAO ESTRATEGICA
f DE PROCESSOS \
\ ( N\
Definir regras

. de gestao ~
/
Definir
Elaborar~ indicadores e
plano de agao metas
\ Monitorar /
resultados

PROJETOS DE TRANSFORMAGCAO
DE PROCESSOS

Figura 11 - Gestao de Rotina dos Processos
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7.1 Definir regras de gestao

A definicdo das regras consiste na observacdo de diversos aspectos
importantes sobre a gestdo da rotina dos processos. O primeiro desses aspectos € a
duracdo do ciclo de monitoramento.

Ndo é recomenddvel estabelecer ciclos muito longos, pois assim € possivel que
a visibilidade dos problemas se perca e o tema caia em esquecimento. Por outro
lado, ciclos muito curtos podem desencadear uma pressdo desnecessdria sobre os
executores das acodes, dificultando assim o ritmo de trabalho e a produtividade.

Outro aspecto s&o os ritos de gestdo. E de acordo com o rito de gestdo
estabelecido que os envolvidos irdo se reunir para alinhar, analisar indicadores,
comunicar resultados e discutir mudancas de direcdo com base nas informagdes
apresentadas. E muito importante que as reunides sejom compostas por dois
momentos, um de retrospectiva, em que ocorre a avaliacdo do que foi executado e
um momento de direcionamento para o préximo ciclo.

Um terceiro aspecto € fundamental na definicdo das regras de gestdo: a
definicdo do escopo de atuacdo, que serve para restringir a atuacdo da Gestdo da
Rotina naqueles processos que geram ganhos relevantes. O ideal € que a Gestdo da
Rotina seja aplicada nos casos de processos estrategicamente relevantes.

Um Ultimo aspecto é fundamental na definicdo das regras de gestdo: sdo os
envolvidos na gestdo da rotina. Os participantes precisam ser escolhidos de acordo
com a sua responsabilidade na execucdo do processo, considerando as diferentes
dreas e os diferentes niveis hierdrquicos.

7.2 Definir indicadores e metas

A Utilizacdo de indicadores e metas é essencial para medir o alcance da
eficdcia e da eficiéncia dos processos. Indicadores s@do a melhor forma de
materializar o grau de sucesso esperado ou alcancado. Os indicadores possuem o
intfuito de apoiar a gestdo e a tomada de decisdo.

NGo é necessdrio que todos 0s processos sejam acompanhados por
indicadores. A implantacdo das rofinas de coleta de dados, e a mensuracdo e
andlise dos indicadores sdo atividades que demandam esforco das dreas envolvidas.
Portanto, € necessdrio avaliar a relacdo custo/beneficio da implantacdo de rotinas
de avaliacdo de indicadores para os processos pretendidos.

Usualmente, os processos que estdo diretamente relacionados com a
obtencdo dos resultados almejados devem ser monitorados com o auxilio de
indicadores de desempenho. Processos que ndo estejam diretamente relacionados
com a obtencdo dos resultados podem ser monitorados de acordo com a
necessidade.
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Para o detalhamento de indicadores, alguns dados bdsicos devem ser
descritos: nome; descricdo; objetivo; formula de cdlculo; componentes da férmula
de cdlculo; unidade de medida; periodicidade; fonte de coleta; polaridade; e meta
pactuada, conforme modelo proposto no Anexo VL.

Na definicdo dos indicadores para um processo, devem ser considerados poucos,
apenas agueles fundamentais, e que sejam:

e Simples (os indicadores devem ser claramente definidos e compreendidos
pela organizacdo);

e Mensurdveis (os indicadores devem ser quantificGveis e passiveis de
documentacdo);

e Relevantes (os indicadores devem estar alinhados & estratégia da
organizacdo);

e Vidveis (o esforco para mensurar os dados deve ter uma relacdo custo-
beneficio aceitavel); e

e Aciondveis (os usudrios devem conseguir intervir no processo a partir do
resultado do indicador).

Para a definicdo das metas, por sua vez, deve-se buscar que sejam:

e Desafiadoras e alcancdaveis (as metas devem ser factiveis, considerando as
restricoes existentes e ao mesmo tempo devem ser dificeis de alcancgar);

e Afreladas a prazo (o alcance das metas deve estar atrelado a uma janela
temporal);

e Compardveis (sempre que possivel levantar um histérico de ocorréncias
anteriores).

O gestor do processo deve sempre procurar identificar o que € esperado do
processo, municiando-se das informacdes que séo obtidas pelo acompanhamento
dos indicadores. Por sua vez, esses indicadores devem ser revistos periodicamente
para verificar se os objetivos esperados com a execucdo do processo permanecem
alinhados as suas expectativas.

7.3 Monitorar o resultado dos processos

Nas etapas anteriores foram definidas as regras de gestdo, bem como o
escopo de atuacdo, indicadores e metas. J& nessa etapa tudo o que foi definido é
colocado em prdtica. E aqui que ocorrem as reunides de avaliacdo dos processos e
0s ciclos de monitoramento.

O entendimento sobre um desvio do desempenho, detectado por meio do
indicador, abrange a compreensdo das causas e dos problemas que provocaram o
desempenho ndo desejado. As realizacdes de reunides visam apurar quais foram os
determinantes daquele desempenho e sdo também oportunidades para averiguar
se hd dificuldades, insuficiéncia de informacdes e recursos inadequados.

41



Realizada pela drea responsavel pela execucdo do processo, esta etapa
deve ser acompanhada pela drea de gestdo de processos. Portanto, & essencial
que, os envolvidos sejam preparados para o controle da execucdo dos processos
implantados e orientados a repassar essas informacdes A drea de processos denfro
de um padrdo e periodicidade pré-estabelecidos.

De acordo com a periodicidade dos indicadores, haverd a andlise dos
resulfados em relacdo as metas estabelecidas. Caso haja alguma anomalia nos
resultados do indicador, recomenda-se avaliar e identificar os problemas e as suas
causas-raizes.

Se constatada alguma inconformidade ou oportunidade de melhoria, o
processo deverd ser novamente estudado, com a participacdo de todos os
envolvidos na sua execucdo, para que os aperfeicoamentos necessdrios sejam
incorporados em sua rotina de execucado.

7.4 Definir plano de a¢ao

Esta etapa consiste principalmente na elaboracdo de planos de acdes a partir
de situacdes e/ou problemas levantados na execucdo da Gestdo da Rotina, que
tem como objetivo gerar ganhos de eficiéncia, identificar oportunidades e executar
melhorias nos processos monitorados. Este € o momento em que tudo o que foi
identificado anteriormente é convertido em ganhos reais para os processos
monitorados.

Caso se constate alguma anomalic no desempenho do processo, hd a
necessidade de buscar entender suas causas, para em seguida, se necessario, definir
as acodes corretivas e, se for o caso, as acdes preventivas para evitar que a situacdo
se repita. Deve ser elaborado um plano de acdo, que é o instrumento que consolida
as acoes de melhoria definidas para implantacdo. Nele serdo apresentadas as acoes
juntamente com seus respectivos prazos e responsaveis.

Os planos de acdo devem ser divulgados para ciéncia dos envolvidos sobre o
andamento das melhorias incrementadas e seus resultados. A divulgacdo de
melhorias e ganhos estimula a capacidade de transformar ideias em novos
processos, incenfiva o comprometimento e favorece que as pessoas se motivem
para expor opinides que possam agregar valor ao processo.

7.5 A Tomada de Decisoes

Os resultados do monitoramento na Gestdo da Rotina dos processos devem
pautar a andlise e a tomada de decisdo da alta lideranca do Ministério. A
comparacdo enfre os resultados apurados e as metas estabelecidas para o
desempenho dos processos € o subsidio para a definicdo e priorizagcdo dos projetos
de melhoria e fransformacado.
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Figura 12 - Priorizacdo de Projetos de Transformacado de Processos
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8.SUPORTE A PROCESSOS

A governanca € um aspecto fundamental na operacionalizacdo da drea de
processos e ho desempenho de suas respectivas atividades. E a forma pela qual o
6rgdo coordena, apoia e incentiva as iniciativas de gestdo de processos,
estabelecendo diretrizes para que haja uma confluéncia das acdes em direcdo a
um objetivo comum, garantindo a melhoria continua dos processos organizacionais.

Provedora do conhecimento e guardid da metodologia no dmbito do
Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional, a Coordenacdo-Geral de
Processos e Estrutura — CGPRO, exerce o papel de coordenar as atividades de BPM,
planejondo e coordenando projetos a partir de demandas, tanto as recebidas
pontualmente das dreas, quanto aquelas oriundas do entendimento das
oportunidades estratégicas da organizacdo.

Como referéncia temdtica em gestdo de processos no Ministério, prospeccdo
metodoldgica e constante atualizacdo de prdticas gerenciais, a CGPRO tem como
responsabilidades:

e Promover o desdobramento da estratégia em processos;

e Alinhar os projetos de transformacdo de processos aos objetivos estratégicos;

e Fomentar a inovacdo e a criatividade nas acdes de processos;

e Coordenar os projetos de transformacdo de processos, bem como apoiar
iniciativas de melhoria de todas as dreas do Ministério;

e Apoiar o monitoramento e a avaliacdo de resultados a partir da gestdo do dia
a dia dos processos pelas dreas;

e Definire manter métodos e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestdo
de processos;

e Compartilhar e disseminar conhecimentos relacionados a processos e
resultados bem-sucedidos com gestdo de processos.

A figura a seguir ilustra o suporte ao gerenciamento de processos no dmbito
do Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional, com base no portfdlio
de produtos e servicos de sua drea técnica.
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ANEXO |

Registro de Reunidao

Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva

Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

Nome do Processo:

Unidade(s):

Objetivo do encontro:

PARTICIPANTES

Nomes

Cargos

E-mails

Telefones
ou Ramais

Data da Data da Data da Data da
Reunido Reunido Reunido Reunido
XXXX.XX | XX XX.XX XX.XX. XX XX.XX. XX
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO Il
Termo de Abertura de Demandas

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DEMANDANTE

SIGLA

UNIDADE ADMINISTRATIVA Cligue aqui

Cligue aqui para digitar texto. para digitar
texto.

GESTOR DO PROCESSO (servidor responsavel pela condugdo das atividades)

Cligue aqui para digitar texto.

E-MAIL TELEFONE

Cligue aqui para digitar texto. Cligue aqui para digitar

texto.
IDENTIFICACAO DA DEMANDA
NOME DO PROCESSO UNIDADES ENVOLVIDAS
Clique aqui para digitar texto. Clique aqui para digitar texto.

DESCRICAO DA DEMANDA

Cligue aqui para digitar texto.

OBJETIVO DA DEMANDA
Clique aqui para digitar texto.

A Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura — CGPRO, da Diretoria de Gestdo
Estratégica — Digec, para exame e manifestacdo.

(Justificativa da drea gestora do processo para a abertura da demanda.)
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO Il
Cronograma
Nome do Processo:
Gestor do Processo:
Data de Elaboragao:
Fases PLANEJAMENTO
Atividades Data Inicio Data Fim
01 Entendimento da demanda
02 Elaboragcao do Cronograma
03 Validagao do Cronograma
Fases DESENHO DA SITUAGCAO ATUAL
Atividades Data Inicio Data Fim
o1 Elaboragdo do mapa de relacionamento
(SIPOC)
02 Levantamento das atividades
03 | Elaboragao do mapa do processo (AS IS)
04 Validagao do mapa do processo (AS IS)
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional

Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

Fases ANALISE E DIAGNOSTICO
Atividades Data Inicio Data Fim
01 Oficina de andlise e diagnéstico
02 | Elaboragao do Relatério de Diagnéstico
Fases REDESENHO
Atividades Data Inicio Data Fim
01 Elaboragcdo do mapa do processo (TO BE)
02 Validagdo do mapa do processo (TO BE)
03 Elaboragao do descritivo das atividades
04 Definicdo de indicadores
Fases IMPLEMENTACAO
Atividades Data Inicio Data Fim
01 Elaborag¢dao do Plano de Implementagdo
02 Consolidacao do Manual do Processo
03 | Validagao do Manual do Processo
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO IV
Identificagdao do Processo

Nome do Processo:

Objetivo:

Legislagao:

Executores:

Periodicidade:

Gestor:

Fornecedores:

Insumos:

Clientes:

Produtos:

ID

Atividade

Executor Detalhamento

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO V
Relatério de Andlise e Diagnoéstico

Nome do Processo:

Gestor do Processo:

CONSTRUCAO DO DIAGNOSTICO

] o s =
o 3 2|29 |8 |5 |o | Descricdo
Descricdoda |§ | |3 |Observ |2 | % > a '§ a dog
. ~ z ® ~ o |2 a
Situagado ® |G || agdo |2 | &
¢ 3 |8 |° ¢ e (2|5 |3 (2|9 | Problema
Q 3 |3 o o
o |0 |v

Proposta de
Solugado
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NG
Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva

Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO VI
Detalhamento de Indicadores

Nome do Processo:

Gestor do Processo:

Nome do Indicador:

Tipo: () RESULTADO

() DESEMPENHO

Unidade Responsavel:

Objetivo do Indicador:

Féormula de Calculo:

Unidade de Medida:

Fonte(s) dos Dados:

Periodicidade:

Polaridade:

Critérios de Medigdo:

Observacgoes:

Periodo

Meta
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Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
Secretaria - Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenacdo-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO ViI
Plano de Implementagdao das Agcoes de Melhoria do Processo

Informagodes identificadas na Andlise e

Diagnésticos do Processo D
Problema SOIUGO?S Proposiqs € Atividades a serem executadas in’a.de I?q!q Responsdvel
priorizadas Inicio Limite
1
2
3
! 1
2
3
1
2
3
2 1
2
3
1
2
3
8 1
2
3

Termo de Compromisso:

O presente plano reflete a intengao de implementar agoes identificadas como oportunidades de melhoria para o desempenho do processo.

Local/Data

Gestor do Processo (nome)

Assinatura
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Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

ANEXO VI

Manual Operacional

- e

Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestao Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

Manual Operacional

Nome do Processo

Més/Ano

MINISTERIODA GOVERNO FEDERAL

INTEGRAGAOEDO
DESENVOLVIMENTO y [~ )

REGIONAL UNIAO E RECONSTRUGCAO
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Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

Sumdrio
1. INTTOTUGCAIO ..o Erro! Indicador nao definido.
2. ldentificac8o dO ProCesSO ...eeeeeiivveviiiiieeeeeeeeeeiiinnn, Erro! Indicador nao definido.
4, Legislacdo Referente ao Processo......cccceeeeeeennnnn... Erro! Indicador nao definido.
5. Atividades dO ProCesS0O ....covvueeviiiieeeeeeeiiiiiieeeeeeen Erro! Indicador nao definido.
7. Equipe responsavel pela elaboraCAo .......cccuvvvveieeeeieeeccieeeeeeeeeeeceee e 62
8. CoNtrole de VErSOES.....covvuuviiiiiieeeeeeeiiieeeee e Erro! Indicador nao definido.

56



Secretaria-Executiva
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Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

1. INTRODUCAO

(Breve contextualizacdo sobre o ambiente de negdcio, alinhamento estratégico e
objetivos..., a ser elaborada pela drea responsavel)

S/



Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

2, LEGISLACAO

Especificagéo

Link para Acesso
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Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

3. NOME DO PROCESSO

OBJETIVO DO PROCESSO

Produto ou ;
Fornecedor Insumos Servico Clientes

= | PROCESSO [®
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Secretaria-Executiva

Diretoria de Gestdo Estratégica

Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

3.1 ATVIDADES DO PROCESSO

ID Atividade

Executor

Detalhamento: Nome do Processo
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Secretaria-Executiva
Diretoria de Gestdo Estratégica
Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

3.2 Mapa do Processo

g

g 1- Solicitar acionamento

s do GADE

o

o

Z

2- Analisar o
acionamento do GADE

=
w |2
2 L=
(O]
, 3- ldentificar a b
% necessidade de )>
o acionamento do GADE
]
[=]
©
=]
= A

% A 6- Convocar integrantes 7- Indicar o lider,

£ i Apro\é‘a:ré:lggamento 6 do GADE conforme técnicos e especialistas ()
8_ perfil do desastre do GADE F1
2 |2
§ Caso algum
g & ideniificaria | colaborador ndo esteja
<T

acionamento do GADE

idade d disponivel, outro
it o o I devera ser contatado

LIDER DO GADE | CHEFIA DE GABINETE
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Secretaria-Executiva

Diretoria de Gestdo Estratégica

Coordenagao-Geral de Processos e Estrutura

4, EQUIPES RESPONSAVEIS
ELABORACAO
Nome Cargo/Funcao Unidade
ATUALIZACAO
Nome Cargo/Funcéo Unidade

Equipe da CGPRO

Rosana Franco Amaral

Coordenadora-Geral de Processos e Estrutura

Fernanda Muniz da Conceicao

Coordenadora de Gestao de Processos

Luciene Aparecida Monteiro

Analista Técnico-Administrativo

César Fontes Ciminelli

Assistente

5. CONTROLE DE VERSOES

Versao

Responsavel pela Aprovacgéao

Elaboracéo/Atualizacéo
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