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INTRODUCAO

Todas as organizacOes, sejam elas publicas ou privadas, estdo sendo levadas a repensar seus parametros de
qualidade e de eficiéncia, diante da frequente mudanca do cenario mundial.

Na esfera publica, praticas eficazes de gestdo de recursos (humanos, materiais e orcamentarios), transparéncia
e acdes de protecdo ao meio ambiente tem sido cada vez mais demandadas por érgdos superiores de controle
(como o Conselho Nacional de Justica) e fiscalizacdo (como o Tribunal de Contas da Unido) e, sobretudo, pela
sociedade. O foco em resultados deixou de ser caracteristica da iniciativa privada e seu conceito foi ampliado
para além do lucro.

Estes aspectos, aliados a intensificacdo da utilizacdo de ferramentas da area de tecnologia da informacao,
conduzem a urgéncia de se revisar ou aprimorar a forma de se trabalhar.

E exatamente em decorréncia deste contexto que surge a importancia de se trabalhar por processos e de se
adotar metodologia de gestdo de processos.

N&do obstante as varias definicdes existentes, conceituaremos processo de trabalho como um conjunto de
atividades que se inter-relacionam, visando a producdo de um determinado resultado. J& metodologia de
gestdo de processos, conceituaremos como o conjunto de a¢des sistematicas baseadas em fatos e dados que
objetiva o aprimoramento dos processos de trabalho e a viabilizagdo dos objetivos estratégicos que os
norteiam.

Este manual apresenta a Metodologia de Gestdo de Processos do TRE-RN e, assim como aquele estabelecido
pelo Tribunal Superior Eleitoral, estd fundamentado nas ferramentas de gestdo fornecidas pela Empresa Elo
Group. A empresa em questao utiliza o BPM, em inglés, Business Process Management, metodologia que visa o
aprimoramento dos processos de trabalho, por meio da andlise, definicdo, execucdo, e monitoramento dos
processos, com foco em pessoas e aplica¢des informatizadas.

Ressalta-se que a metodologia da Elo Group foi utilizada como base, tendo a Assessoria de Planejamento,
Estratégia e Gestdo — APEG do TRE/MG - procedido a sua customizacdo, para adequagdo a realidade daquele
Tribunal. O TRE-RN, tomando conhecimento da metodologia adotada por aquele Regional, somada a
experiéncia da sua aplicabilidade, optou inicialmente por adota-la, com vistas a amadurecer e consolidar,
oportunamente, um método que melhor se adeque as especificidades do TRE/RN.

A Metodologia de Gestdo de Processos de Trabalho do TRE-RN encontra-se divida em trés fases, sendo que
cada uma delas apresenta suas respectivas etapas:

12 fase:

Planejamento Operacional: visa o estabelecimento de uma priorizacdo entre as propostas de projetos de
melhoria de processo advindas do desdobramento da estratégia e da demanda das Unidades do TRE-RN.

Etapas:

a) Desdobrar estratégia para processos: visa a identificacdo de propostas de projetos de melhoria de
processos oriundas da analise dos indicadores estratégicos frente aos principais processos de trabalho do
Tribunal;
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b) Identificar oportunidades de melhorias e inovacéo: visa a identificacdo de propostas de projetos de
melhoria de processos a partir de demanda das Unidades do Tribunal;

c) Priorizar Projetos de Processos: visa a aprovacdo pela Diretoria-Geral, apds parecer da Assessoria de
Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN -, das propostas de projeto de processo a que se referem as
letras “a” e "b" anteriores e o estabelecimento de uma escala de prioridade entre elas.

22 fase:

Execucao do Projeto de Melhoria do Processo: visa o desenvolvimento dos projetos de processos aprovados
e priorizados.

Etapas:

a) Construir Visao de Futuro: visa a definicdo dos ganhos e melhorias a serem alcangados com o projeto de
processos;

b) Entender, mapear e mensurar situacdo atual: visa ao detalhamento do funcionamento do processo de
trabalho a ser aprimorado, por meio da elaboracdo de fluxograma;

c) Analisar Processos e Quantificar Ganhos: visa ao refinamento das melhorias propostas, a busca de
outras iniciativas que proporcionem os ganhos pretendidos, a definicdo de metas para eles e a realizacdo
do Seminario de Validacdo e Priorizacdo das melhorias propostas;

d) Redesenhar o processo e elaborar o plano de implementacao visa ao detalhamento do funcionamento
do processo de trabalho nos novos moldes e ao preenchimento de documento denominado plano de
implementacao, que desdobra as melhorias validadas e priorizadas em ac¢oes;

e) Implementar Melhorias e Realizar Operacao Assistida visa a execucdo de todas as a¢des previstas no
plano de implementacdo e o consequente monitoramento do processo de trabalho por um periodo de até
trés meses.

32 fase:

Gestdo da Rotina ou Gestdo do dia-a-dia: também conhecida como gestdo do dia-a-dia, visa ao
monitoramento continuo do processo de trabalho.

Etapas:

a) Monitorar performance, risco e conformidade: visa a analise de ocorréncias que ensejam o
aprimoramento dos processos de trabalho, a definicdo de melhorias para o processo de trabalho e seu
desdobramento em agdes a viabilizarem o aprimoramento do processo;

b) Implementar Plano de Acdo e Padronizar: visa a execucdo das agdes previstas no plano de acdo, ao
redesenho do processo de trabalho - caso exista um fluxograma formalizado anteriormente, em projeto
de processo, que necessite de alteracdo -, a atualizacdo de manual do processo de trabalho - caso exista
um manual formalizado anteriormente, em projeto de processo, que necessite de alteracdo - e a
proposicdo ou revisdo de indicadores para o processo de trabalho.

Destaca-se que o presente manual contém os fluxogramas de cada uma das fases e, também, o de cada uma
das etapas para melhor compreensdo da metodologia. Além disso, apresenta todos os documentos, também
denominados formularios, ou modelos, a serem utilizados em cada uma das referidas etapas.

Conforme se percebera pela leitura deste manual, o aprimoramento dos processos de trabalho da Casa sera
viabilizado por meio da execucdo de projetos, também denominados projetos de processos, ou por meio de
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gestao da rotina. O que diferenciard uma iniciativa a ser submetida a projeto de processo de uma iniciativa a
ser submetida a gestao da rotina é o esforco que a organizacao despenderd para sua implementacéo, seja pela
necessidade de grande investimento financeiro, seja de recursos humanos e materiais ou de envolvimento de
varias areas. Isto quer dizer que, quando houver um grande esforco, sera caso de projeto, mas, se a melhoria a
ser alcancada for incremental, dispensarad a necessidade de um projeto, por estar mais relacionada a ajustes e
atividades mais simples, que consomem relativamente poucos recursos financeiros e humanos da organizagao.
Tendo em vista esta diferenciacdo, ferramenta especifica da metodologia de gestdo de projetos auxiliara na
classificacao objetiva das iniciativas em: projeto ou rotina.

N&o obstante a gestdo da rotina tenha aplicacdo imediata apds o encerramento de projeto de processo,
visando garantir os resultados obtidos por meio dele, nada impede sua aplicacdo a um determinado processo
de trabalho que néo tenha sido objeto de projeto de melhoria.

De forma geral, os projetos de processo terdo como gerentes os servidores do Escritério de Processos. No
entanto, em relacdo aqueles em que ndo for gerente, ele atuard como consultor, fornecendo informagdes
relativas a metodologia de gestdo de processos e acompanhando o desenvolvimento do projeto de processos,
por meio de reunides em cada uma das etapas da metodologia.

Convém esclarecer que a expressdo site do projeto, utilizada ao longo deste manual, consiste em pasta
especifica do projeto de processos na area de arquivos da ASPLAN/DG.

Salienta-se, por fim, que a Metodologia de Gestdo de Processos sera implantada paulatinamente, no TRE-RN,
observando-se critérios de oportunidade e conveniéncia da Administragao.

Planejamento Esyategico melharadas Mar\:and:'
{Metas e Projetns Estratégices) aesyatégia corporatva

Planejamento Operacional

Gestao do dia-a-dia : Execugao dos |

cmmw'fssodeﬁuml

Entendere Mapear [
Situacio Atual

risco e conformidade

\ J\nal'_l"sar Processes e \
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Melhoria
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T
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&
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Redesenharliavo Processa [
i ‘ePreparar Implementacio
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1 ATORES

Dono do Processo

A Gestdo por Processo, como qualquer modelo de gestdo, precisa de pessoas para gerar resultados. Todo
processo necessita ter um responsavel, alguém que cuide de todo o ciclo de vida do processo e de seus
resultados.

Quem cuida realmente de um processo pode ser chamado de "Dono do Processo”. Entretanto, a primeira coisa
que precisamos entender é que o "dono do processo” ndo é um cargo e nem uma fungéo, é apenas um papel.
Ele é o principal stakeholder (parte interessada) do ciclo de vida do processo.

O dono do processo nao necessariamente deve ser o chefe dos executores ou dos interessados no processo. E
importante que ele ndo use poder de mando, mas sim, consiga negociar e exercer influéncia sobre eles, ou
seja, o ideal é que o modelo de gestdo ndo seja baseado no comando, no controle: é necessario negociacao,
lideranca e colaboragéo.

As Responsabilidades do dono do processo:

- Prestar conta pelo resultado e desempenho do processo, ou seja, garantir a eficiéncia e a eficacia do
processo. Além disso, o dono do processo também deve ser responsavel pela tomada de decisdo em relagdo as
atividades:

- Fazer aprovagdo e validagdo: O dono do processo é responsavel por aprovar e validar o processo, estas
atividades podem ser feitas em colaboracdo com as demais partes interessadas.

- Alinhar o resultado do processo aos objetivos da organizacdo: Cabe ao dono do processo garantir que o
objetivo do processo esteja alinhado e em harmonia com os objetivos da organizagao.

- Definir objetivos, metas e indicadores: Cabe a ele definir metas e indicadores para mensurar o desempenho
do processo e o resultado do processo. Esta atividade deve ser feita em comum acordo com as demais partes
interessadas.

- Mitigar riscos: O dono do processo deve propor a¢des para mitigar os riscos do processo. Esta atividade pode
ser feita com a colaboracao das demais partes interessadas e do pessoal da Gestdo de Riscos.

- Gerenciar os recursos: O dono do processo deve requerer e, as vezes, exigir que 0s recursos necessarios para
a execucdo das atividades do processo estejam disponiveis. Sem estes recursos é impossivel que o dono possa
garantir o resultado do processo.

- Melhorar o processo: O dono do processo deve assegurar que as melhorias do processo sejam identificadas e
implementadas. Esta atividade podera ser feita em colaboracdo com as demais partes interessadas e com a
equipe de melhoria continua.

Quem pode ser dono do processo?

Tecnicamente, qualquer pessoa da organizacdo pode ser “dono do processo”, mas existe uma lista de pré-
requisitos desejaveis para ser "bom” dono:

- Ter conhecimento sobre o processo (da entrada até a saida, exemplo: da entrada da solicitacdo até
a entrega do produto ou servi¢o — que é gerado pelo processo — o desempenho do processo).
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- Conhecer o negédcio.

- Conhecer os objetivos da organizacdo.

- Ter visdo sistémica (visdo do todo e ndo do processo que é dono).

- Ter autoridade (ndo significa poder) sobre os executantes das atividades do processo.
- Ter influéncia sobre as decisdes e as demais partes interessadas do processo.

- Saber negociar, pois, é importante que o dono consiga negociar com os clientes e fornecedores que estdo
atrelados ao processo.

- Habilidade interpessoal

- Facilidade na comunicacao

- Capacidade para resolver problemas
Dono do Processo: Uma pessoa ou grupo?

O papel de dono do processo podera ser desempenhado por uma pessoa ou por um grupo. Em alguns casos,
h& processos que sdo extremamente criticos para a organizacdo e a responsabilidade sobre eles ndo deve
recair sobre uma Unica pessoa, pois isso pode ser um fardo muito grande e uma fonte de problemas. Neste
cenario, um grupo podera compartilhar a responsabilidade de um processo. Este modelo é chamado de
responsabilidade compartilhada.

Somente os gestores podem ser donos de processo?

Nao, qualquer pessoa que tenha habilidades necesséarias podera ser dono de processo.

Gestor do Processo

Dirigente do setor (Secretario, Coordenador, Assessor ou Chefe de Secdo) que responde por grande parte do
escopo de um determinado processo.

Unidade solicitante

Setor da Casa que houver elaborado proposta de projeto de melhoria de processo.

Executor do Processo

Servidor que atua na parte operacional do processo em analise.

Gestor/Executor dos Processos de Interface

O gestor de processo de interface é o dirigente do setor (Secretario, Coordenador, Assessor ou Chefe de
Secdo) do processo identificado como de interface ao processo de trabalho em analise. Os processos de
interface sdo aqueles que geram uma entrada para o processo de trabalho em analise ou que dependem de
um resultado gerado por ele.

Processo de P Processo Processo de
interface em analise interface
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O executor do processo de interface é, por sua vez, servidor que atua na parte operacional de processo
identificado como de interface.

Gestor/Executor dos Processos de Suporte (AuditoriaContabilidade, Estratégia, Financeiro,
Riscos e TI)

O gestor de processo de suporte é o dirigente do setor (Secretario, Coordenador, Assessor ou Chefe de Sec¢ao)
do processo identificado como de suporte ao processo de trabalho em anélise. Os processos de suporte sdo
aqueles que propiciam recursos ou servicos que garantam a execucdo do processo de trabalho em anélise.

O executor do processo de suporte é, por sua vez, servidor que atua na parte operacional de processo
identificado como de suporte.

Gerente do Projeto

Responsavel pelo gerenciamento das atividades do projeto, que incluem, sobretudo, a conducdo das etapas da
metodologia de Gestdo de Processos.

Gestor da Unidade

Chefe, Coordenador, Secretario ou Assessor

Lider do Processo

Executor do processo que sera responsavel pela conducdo de reunides e documentacdo de informacdes na
etapa Monitorar Performance, Risco e Conformidade, da fase Gestdo da Rotina.

Presidéncia

Diretoria-Geral do TRE-RN - DG

Assessoria de Planejamento e Gestao EstratégicaSRLAN
Secretarios

Assessores

Coordenadores

Chefes
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2 Planejamento Operacional
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Figura 2

Como se pode observar pelo fluxo acima, o Planejamento Operacional, fase destinada a identificacao,

aprovacao e priorizacdo de propostas de projetos de melhoria de processos, é dividido em 3 (trés) etapas bem

definidas, sendo que, em cada uma delas, sdo produzidos documentos ou formularios — também denominados

templates -, com informacdes relevantes, como por exemplo, processos de trabalho que suportam o

planejamento estratégico e que carecem de aprimoramento, iniciativas que poderiam viabilizar melhorias nos

referidos processos de trabalho, portfolio dos projetos de processos priorizados, etc.

Veja, a seguir, o detalhamento de cada uma das referidas etapas.

2.2 Desdobrar a estratégia para processos

2.2.1 Fluxograma da etapa
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Figura 3

Esta etapa do Planejamento operacional visa, por meio da correlacdo entre os principais processos de trabalho
da Casa - Arquitetura de Processos - e os indicadores estratégicos, a identificacdo dos processos de trabalho
do TRE-RN diretamente ligados ao planejamento estratégico que carecem de aprimoramento. Uma vez
identificados, deve-se analisar se seu aprimoramento ocorrera por meio de projeto de processo ou por meio
de gestdo da rotina.

Sdo documentos da metodologia de gestdo de processos gerados/utilizados nesta etapa:

DArquitetura de Processos: mapa dos principais processos de trabalho do TRE-RN;

E’Formulério de Geracao de Idéias: documento em que sdo registradas as idéias de melhoria
decorrentes da anélise dos indicadores estratégicos frente aos processos de trabalho do TRE-RN diretamente
ligados ao planejamento estratégico. Sua finalidade é consolidar as informacbes das propostas a serem
implementadas por meio de projeto de melhoria de processo ou por meio da gestdo da rotina.

2.2.2 Atividades da Etapa

2.2.2.1 Relacionar o Planejamento Estratégico e a Arquitetura de Processos da Casa

Neste momento, o Escritério de Processos devera relacionar os indicadores do Planejamento Estratégico aos
processos de trabalho da Arquitetura de Processos a que se referem. Esta atividade devera ser realizada a cada
revisdo ou alteracao do planejamento estratégico do TRE-RN.

2.2.2.2 Analisar os resultados dos indicadores face a Arquitetura de Processos da Casa

Com base nos resultados dos indicadores, o Escritério de Processos identificara os processos de trabalho da
Arquitetura de Processos que carecem de aprimoramento.
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2.2.2.3 Preparar Reuniao de Negociacao de Melhorias

A preparacdo da Reunido de Negociacdo de Melhorias envolvera, principalmente, a convocagdo de
representantes das areas que nao obtiveram resultados de indicadores satisfatérios. Esta reunido antecedera a
RAE e seu objetivo sera a elaboragdo de propostas de melhorias dos processos de trabalho que suportam os
indicadores estratégicos cujos resultados ndo tenham sido satisfatorios.

2.2.2.4 Elaborar propostas de melhorias decorrentes da analise da estratégia

Os secretarios/assessores chefes/coordenadores/executores envolvidos no Processo de Trabalho deverdo
propor melhorias para os processos de trabalho que suportam os indicadores estratégicos cujos resultados ndo
foram satisfatorios.

2.2.2.5 Apoiar a elaboragdo de propostas de melhorias

Com base na analise dos indicadores estratégicos e na Arquitetura de Processos vigente, o Escritério de
Processos fornecera subsidios a elaboragdo de propostas de melhorias pelos envolvidos no processo de
trabalho.

2.2.2.6 Consolidar cadastro de idéias

As ideias de melhoria surgidas na Reunido de Negociacdo de Melhorias e demais informacdes a ela
relacionadas deverdo ser registradas pelos chefes/executores/coordenadores que participarem dela no
Formulario de Geracdo de Idéias. Ressalta-se que na Reunido de Negociacdo de Melhorias poderdo surgir
ideias a serem viabilizadas via gestdo da rotina, via projetos de processos ou via demais projetos
administrativos que ndo sejam especificamente de melhoria de processo.

2.2.2.7 Classificar iniciativas

Com base nas informacdes prestadas pelos participantes da Reunido de Negociagdo de Melhorias, o Escritério
de Processos preencheréa checklist - nos termos da Metodologia de Gestdo de Projetos vigente -, para definir se
as ideias propostas devem ser viabilizadas por meio da execucdo de projetos ou da gestdo da rotina (plano de
acao).

2.2.2.8 Preparar - Reunido de Analise da Estratégia - RAE

A Reunido de Analise Estratégica devera ser o momento oportuno para o levantamento, registro e validacdo de
propostas de melhorias (projetos) ou gestdo da rotina.

O ideal é que ocorra pelo menos uma RAE no inicio ou no final de cada ano. A preparacdo da RAE envolve, por
exemplo, a formulagdo e efetivacdo de convites para os representantes do nivel estratégico do Tribunal, a
elaboracdo de pauta a ser seguida, de relatérios e analises a serem apresentados.

2.2.2.9 Analisar o planejamento estratégico e a proposta apresentada

A DG, a Presidéncia, os secretarios e os assessores analisardo as informagdes prestadas pela Assessoria de
Planejamento e Gestdo Estratégica- ASPLAN.
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2.2.2.10 Conduzir a reuniao

O Escritdrio de Processos iniciara a RAE, apresentando os objetivos estratégicos, metas e indicadores definidos
para o ano anterior e, ainda, o balango acerca de seu alcance. Em seguida, apresentard as propostas de
melhorias decorrentes da Reunido de Negociacdo de Melhorias, visando sua validacdo. O ideal é que esta
reunido ocorra, pelo menos, uma vez ao ano, preferencialmente até o més de marco.

2.2.2.11 Consolidar cadastro de idéias

As ideias de melhoria surgidas na RAE e demais informacdes a elas relacionadas deverdo ser registradas no
Formulério de Geragao de Ideias pelo Escritorio de Processos.

2.2.2.12 Classificar iniciativa

Com base nas propostas de melhoria surgidas na RAE, o Escritorio de Processos preencherd checklist - nos
moldes da Metodologia de Gestdo de Projetos vigente -, para definir se as ideias propostas serdo viabilizadas
por meio da execucao de projetos ou da gestao da rotina (plano de acdo).

2.2.2.13 Delegar as demandas decorrentes das ideias para os gestores competentes

Cabera ao dirigente maximo de cada area dar o devido andamento as ideias do Formulario de Geracdo de
Idéias, de acordo com a indicagao do Escritorio de Processos (projeto ou gestado da rotina).

2.2.2.14 Levantar informacdes a respeito da ideia a ser desenvolvida

Nesta etapa, os gestores ou executores encarregados de desenvolverem as ideias validadas iniciam seu estudo
aprofundado, a fim de coloca-las em pratica por meio da metodologia de gestdo de projetos ou por meio da
gestdo da rotina.
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2.3 Identificar oportunidades de melhorias e inovacao

2.3.1 Fluxograma da Etapa

Diretoria-Geral

VAGRO

Secretarios/Assessores

Monitorar Performance

Gestio do Dia a Dia -

ASPLAN

Gestio de Projetos.
Iniciagio

aaaaaaaaaaa
Geragio de ldelss

k Figura

Esta etapa do Planejamento operacional visa a identificacdo de processos de trabalho que carecem de
aprimoramento a partir de demanda das Unidades do TRE-RN. Uma vez identificados estes processos de
trabalho, deve-se analisar se seu aprimoramento sera viabilizado por meio de projeto de processo ou por meio

de gestdo da rotina.

Sdo documentos da metodologia de gestdo de processos gerados/utilizados nesta etapa:

E’ Formulario de Geracao de Idéias
2.3.2 Atividades da Etapa

2.3.2.1 Planejar Semana de Geracao de Ideias

O Escritério de Processos deverd planejar as atividades — e respectivas datas — a serem realizadas para alcance
dos resultados da Semana de Geracdo de Ideias. Devera, também, planejar a divulgacdo da Semana de Geragéo
de ideias: divulgacdo na intranet, campanhas (realizagdo ou ndo), divulgacdo na pagina da ASPLAN na intranet,

etc.
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2.3.2.2 Validar planejamento da Semana de Geragao de Ideias

A Diretoria-Geral aprova o planejamento da Semana de Geracao de Ideias.

2.3.2.3 Elaborar conteudo da divulgacao e da apresentacao da Semana de Geracao de
Ideias

O Escritério de Processos devera elaborar o contetdo da divulgacéo (na pagina da ASPLAN na intranet, etc.) a
ser realizada, inclusive da apresentacdo (presencial) da Semana de Geragdo de Ideias. Se houver realizacdo de
campanhas, apoiar a ASCOM na elaboragdo do material.

2.3.2.4 Realizar apresentagao de abertura da Semana de Geracao de Ideias

Neste momento ocorre a apresentacdo da Semana de Geracdo de Ideias, nos termos previstos em seu
planejamento. Recomenda-se fazer esta apresentacdo para os Secretarios, Coordenadores, Assessores e Chefes

2.3.2.5 Gerar propostas de melhoria e inovagao

Neste momento tanto os executores, como os chefes de secdo e os coordenadores poderdo preencher o
Formulario de Geragdo de Ideias, contanto que ele seja encaminhado, por meio do PAE, para o dirigente
imediatamente superior, para ciéncia e aprovagao.

2.3.2.6 Validar as propostas de melhoria

Cabera ao dirigente maximo de cada area validar as propostas de melhoria e inovacdo dos setores a ele
subordinados e, eventualmente, propor outras ideias de melhorias. Em seguida, encaminhard o Formuléario de
Geracao de Ideias ao Escritorio de Processos.

2.3.2.7 Classificar iniciativa

Com base nas informagdes prestadas pelas areas do Tribunal, o Escritério de Processos preencherd checklist -
nos termos da Metodologia de Gestdo de Projetos vigente -, para definir se as ideias propostas devem ser
viabilizadas por meio da execucao de projetos ou da gestdo da rotina (plano de acao).

2.3.2.8 Delegar as ideias aos gestores competentes

Cabera ao dirigente maximo de cada area delegar, por meio do PAE, o desenvolvimento das ideias do
Formulério de Geragdo de Ideias aos gestores competentes. Os gestores responsaveis pelo desenvolvimento da
ideia de melhoria deverdo observar a indicacdo do Escritério de Processos quanto a sua realizacdo por meio de
projeto ou gestdo da rotina (plano de agao)

2.3.2.9 Levantar informacdes a respeito da ideia a ser desenvolvida

Nesta etapa, os gestores ou executores encarregados de desenvolverem as ideias validadas, iniciam seu estudo
aprofundado, a fim de coloca-las em pratica por meio da metodologia de gestdo de projetos ou por meio da
gestdo da rotina.
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24 Priorizar Projetos de Processos

2.4.1 Fluxograma da Etapa
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Figura 5

As propostas de melhoria - decorrentes do desdobramento da estratégia e da prospeccdo de oportunidades
de melhoria e inovacdo - a serem viabilizadas por meio de projetos de processo, serdo submetidas a DG para
priorizacdo, apds parecer da ASPLAN.

Sdo documentos da metodologia de gestdo de processos gerados/utilizados nesta etapa:

|: Portfolio de Propostas de Projetos de Processos: planilha com as principais informacdes acerca
de cada uma das propostas de projetos de processos e que acompanhara parecer da ASPLAN.
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2.4.2 Atividades da Etapa

24.2.1 Cadastrar as propostas de Projetos de Melhoria de Processos

Assim que as areas interessadas no desenvolvimento de projeto de processo criarem os Termos de Abertura de
Projeto - TAPs -, nos moldes da metodologia de gestdo de projetos vigente, deverdo encaminha-los para o
Escritério de Processos analisa-los e cadastra-los no Portfolio de Propostas de Projetos de Processos, planilha
com informacdes acerca de cada uma delas.

24.2.2 Elaborar parecer, com sugestdo de priorizagdo

O Escritorio de Processos devera elaborar parecer acerca da aprovacdo e da priorizagdo das propostas de
projetos de melhoria e deverd, também, abordar o nimero de projetos que tera condicdo de gerenciar ao
longo do ano. Os critérios a serem considerados para fins de priorizacdo serdo:

I - impacto na rotina dos processos de trabalho do Tribunal;
II - abrangéncia;

III — economicidade;

IV - contribuigdo para a meta estratégica;

V - utilidade;

VI - determinacéo legal.

2.4.2.3 Aprovar propostas do portfolio

Cabera a DG apreciar as propostas para, apos a analise do parecer da ASPLAN, decidir quanto a sua aprovagao
e priorizacao.

24.2.4 Priorizar o portfélio de melhoria e inovagdo de acordo com os cenarios
apresentados

A Diretoria-Geral estabelecera priorizacdo entre os projetos de processos. Sugere-se que a priorizacdo ocorra
nos meses de marco, logo apds a RAE e a Semana de Geragéo de Ideais.

2.4.2.5 Definir gestor, dono do processo e comissdo para apoiar a execucao do projeto
de melhoria

A DG definird gestor e dono do processo apenas para aqueles projetos de processos que forem efetivamente
executados pelo Escritério de Processos (ja que é possivel que sua capacidade de execucdo ndo permita a
execucdo de todos os projetos de processos priorizados). Além destas defini¢bes, instituira comissédo visando
apoio ao gerente na execu¢do do projeto.
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24.2.6 Definir gerente para os projetos priorizados a serem executados

Tendo em vista a priorizacdo estabelecida pela DG e a capacidade de execucdo do Escritério de Processos,
abordada no parecer, seus servidores serdo designados como gerentes dos projetos de processo.

2.4.2.7 Comunicar individualmente as areas envolvidas sobre a priorizacdo do portfolio

Os proponentes dos TAPs de projeto de processo deverdo ser informados pelo Escritério de Processos sobre a
aprovacdo ou nao de suas propostas, e, também, sobre a priorizacdo estabelecida pela Diretoria-Geral. E
necessario ter grande sensibilidade ao apresentar este resultado final para os gestores que ndo tiveram
projetos aprovados porque existe um risco de que estes profissionais percam o entusiasmo com a gestdo por
processos. Este risco e frustragdo devem ser mitigados com as seguintes informacdes:

- Verificacdo da possibilidade de simplificagdo do projeto, para ser tratado diretamente como melhoria
continua ao longo da gestdo da rotina; e

- Apresentacdo clara dos critérios e motivos que justificaram a ndo priorizacdo do projeto.

2.4.2.8 Arquivar os TAPs ndo aprovados

As unidades solicitantes deveréo arquivar os TAPs, no PAE, caso nédo sejam aprovados.

3 Execucéao do Projeto de Melhoria de Processo

3.1 Fluxograma Geral

Geral

ConstruirVisio de Entender, mapear e Analisar processos e
Futuro mensurar situagio atual quantificar ganhos

Figura 6

Como se pode observar pelo fluxo acima, a execucdo de projeto de melhoria de processo é dividida em 5
(cinco) etapas bem definidas, sendo que, em cada uma delas ha a producdo de informagdes relevantes para a
propria conducdo do projeto e, principalmente, para o alcance dos resultados pretendidos.

Veja, a seguir, o detalhamento de cada uma das referidas etapas.
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3.2 Construir Visao de Futuro

3.2.1 Fluxograma da Etapa

Figura 7
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Esta é a primeira etapa da Metodologia de Gestdo de Processos e tem como principal atividade a realizacdo da
Reunido de Construcdo da Visdo de Futuro, para que sejam definidos:

a) 0 escopo (macro etapas) do processo de trabalho;
b) os ganhos (resultados esperados) para o processo de trabalho;
c) as melhorias (iniciativas) que podem viabilizar os ganhos definidos.

Fala-se em Construgdo da Visdo de Futuro porque a definicdo de ganhos futuros ou resultados esperados é
que guiara as propostas de melhorias a serem programadas para o processo de trabalho.

Sdo documentos da Metodologia de Gestao de Processos gerados/utilizados nesta etapa:

E’Painel de Gestao a Vista: documento que registra o escopo do processo, os ganhos e melhorias
definidas na reunido de Construcdo da Visdo de Futuro;

E’Agenda de Melhorias: documento que registra as melhorias a serem implantadas no processo, com
informacgdes sobre a situacdo atual e sobre o que se espera em relacdo a uma determinada melhoria. Este
documento vai sendo refinado ao longo das etapas da metodologia;

E’Termo de Aceite: documento em que o gestor do processo (chefe de Secdo) e o dono do processo
validam as informagdes registradas na reuniao;
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E’Ata: documento com as principais informagdes e defini¢des de reunido ocorrida na etapa.

3.2.2 Atividades da Etapa

3.2.2.1 Solicitar por meio do PAE toda documentagdo que possa contribuir com o
projeto

Neste momento, o gerente do projeto de processo solicita documentos como normas, relatérios de pesquisa,
orientacdes do TCU e do CNJ, manuais de procedimentos, dados estatisticos que possam auxilia-lo a conhecer
as informacgdes que suportam o processo de trabalho.

3.2.2.2 Fornecer documentagdo por meio do PAE

Equipe/comissado instituida pela Diretoria-Geral, nos termos do Planejamento Operacional - Priorizar Portfolio
de Projetos de Processos — devera fornecer a documentagao necessaria ao gerente do projeto de processo.

3.2.2.3 Realizar atividades de preparagao para a construcao da Visao de Futuro

Caso na reunido de kick off do projeto, o dono e o gestor do processo tenham optado pela participacdo do
cliente final na definicdo dos ganhos, este serda o momento para a implementacdo da estratégia definida para
este fim.

Além disso, deve-se, também:

a) analisar todos os documentos recebidos relativos ao processo de trabalho e elaborar questionario com as
duavidas.

b) preparar o material de apoio, por exemplo: lista de duvidas e preenchimento preliminar do Escopo e dos
Ganhos do Painel de Gestao a Vista e da Agenda de Melhorias. Neste preenchimento preliminar dos Ganhos ja
deve estar contemplada a posicdo do cliente final, caso se tenha optado por sua participagao.

3.2.2.4 Conduzir reunido da Visao de Futuro

Esta reunido tem como objetivo a compreensdo do funcionamento do processo em relagdo a suas macro
atividades e aos elementos que o suportam (normas, sistemas, relacdo com outras areas, etc). Apods a
identificacdo das macro atividades, é imprescindivel neste momento determinar quais os ganhos almejados ao
final do projeto de melhorias. A utilizacdo do questionario para esclarecimento de duvidas que eventualmente
surjam apds a leitura de normas é muito eficaz para o entendimento do processo e o fluxo das atividades.

Recomenda-se que na Reunido de Construcdo da Visdo de Futuro participem: executores do processo, o gestor
do processo e o dono do processo. No entanto, as areas de interface e de suporte (seus gestores e/ou
executores) também poderdo participar, caso se julgue conveniente.

Deve-se ainda, elaborar a ata da reunido, envia-la por e-mail aos seus participantes para manifestacdo e, por
fim, caso estejam de acordo, inseri-la no PAE para assinatura eletronica.

Segue, abaixo, roteiro para o gerente de projetos conduzir a Reunido de Construcdo da Visao de Futuro.
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Roteiro da Reuniao de Construcao da Visao de Futuro

1° Distribuir guia de ganhos e esclarecer que a reunido ndo tem por objetivo a definicdo de uma solugao para as questoes
que serdo levantadas. Afirmar que ela é apenas o estagio inicial do projeto e, portanto, outras etapas serdo realizadas para
confirmar e programar as ideias surgidas nesta fase.

2° Confirmar o Escopo do Processo: levar as ideias registradas, até entdo, para o grupo valida-las. Se sugestdes surgirem
no decorrer desta validacdo, estimular o grupo a chegar a um consenso. Se houver dividas quanto a primeira macroetapa,
questionar: "o que define o inicio do processo?” Se ndo houver sugestdes ou duvidas, validar o escopo previamente
preenchido;

3° Identificar: interfaces, sistemas de informacao; indicadores; entradas e saidas; normas...

4° Definir os Ganhos que poderiam ser obtidos no processo: apresentar o conceito de ganhos como resultados que se
esperam do processo e exemplifica-los (reducdo do tempo de execucao do processo, indicador serd o tempo médio de
execucao do processo). Lembrar que devem ser mensuraveis por meio de indicadores. Caso o cliente final tenha sugerido
ganhos para o processo em estudo, apresenta-los ao grupo. Estimular o grupo a pensar em quais seriam os ganhos a
serem obtidos: ganhos para a organizacao, para o cliente e ou para o ambiente? Estimular, ainda, o grupo a chegar a um
consenso;

5° Pensar nos indicadores adequados. Como esses ganhos poderiam ser medidos, como se poderia saber que esses
ganhos foram obtidos?

6° Definicdo de melhorias que viabilizem esses ganhos: apresentar o conceito de melhorias e inova¢des como as mudancas
realizadas em sistemas, pessoas, fluxos, politicas, recursos, controles, infraestrutura etc. que transformam os processos
promovendo os ganhos desejados.

Perguntar:

Que melhorias ou inovagdes (ou seja, que agdes ou iniciativas) viabilizariam os ganhos? Em relacdo ao processo de
trabalho em si, o grupo deve pensar em melhorias relacionadas a:

. a eliminacao de retrabalhos e redundancias de procedimentos;

e areducdo dos prazos de tramitacdo de processos;

. definicdo de atribuicdes, organizacdo e documentacao das rotinas de trabalho;
. qualidade do trabalho, dos produtos e servicos;

e aconstrucdo de uma cultura de cooperagao e de colaboracdo em torno de objetivos comuns, e ndo de objetivos
setorizados.

Distribuir post its para que os participantes registrem suas respostas neles, mencionando, ainda, a qual ganho se refere
cada melhoria. Em seguida, cada um deve se levantar e colar as melhorias sugeridas logo abaixo da etapa do processo ao
qual essa melhoria se refere. Solicita-se escrever uma melhoria por post it.

Provocar os participantes a questionar: qual o problema que a melhoria resolve, este problema é relevante, a solugdo do
problema gera os ganhos definidos, a solucdo do problema é efetivamente viavel, existe melhoria mais simples que resolva
o mesmo problema, etc. Motive os participantes a refletirem e a amadurecerem suas ideias, permitindo uma melhor
compreensdo do processo.

7° Consolidacdo das melhorias: ler em voz alta as melhorias sugeridas, agrupando as semelhantes e procurando
compreendé-las junto aos participantes.

8° Encerramento: finalmente, o condutor da reunido encerra a reunido de visdo de futuro apresentando aos participantes o
resultado final dos ganhos definidos e melhorias identificadas a partir do proprio painel de gestéo a vista, que é o
documento que registra as informacdes desta reunido (escopo, ganhos e melhorias propostas).

9° Reforce a todos que a visdo de futuro é apenas o estagio inicial do projeto e que agora outras etapas serao realizadas
para alcanca-la. Sumarize rapidamente os préximos passos e tenha certeza de que os participantes-chaves estdo engajados
para a concretizacao da visao de futuro.

Quadro 1
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Dicas:

a) Se ao longo da reunido houver muitas queixas a respeito do processo: questionar o que poderia ser feito
para que a situagdo mudasse ou melhorasse;

b) Se necessério, acrescentar macroetapas no escopo;
¢) Funcao do condutor: ir “pescando” oportunidades de melhorias que os participantes forem mencionando;
d) As melhorias podem estar relacionadas a processos de interface;

e) Permitir o debate, mas so6 até certo ponto. Em caso de conversas paralelas, pedir, que cada um se manifeste
para que todos ougcam, uma vez que informagdes importantes podem ndo estar sendo registradas;

f) E importante que alguém possa fazer o registro de toda a reunido e, principalmente, das melhorias
apresentadas pelos participantes;

g) Fazer lista de presenca com espaco para fornecimento de e-mail.

3.2.2.5 Consolidar informacdes obtidas nos devidos documentos

O Painel de Gestdo a Vista é preenchido ao longo da reunido de construcdo da Visdo de Futuro. Contém, em
geral, as seguintes informac¢des: macroetapas do processo (escopo), ganhos pretendidos e melhorias a serem
alcangadas.

A Agenda de Melhorias é o documento onde, a partir de agora, serdo registradas todas as oportunidades de
melhorias do processo.

O Termo de Aceite é documento que apresenta as principais informacdes da reunido da Construgdo da Visado
de Futuro (objetivo do projeto do processo, escopo, ganhos e melhorias) e deve ser preenchido. Este
documento é enviado aos gestores para anuéncia, uma vez que funcionard como um contrato entre os
envolvidos, além de orientar as demais a¢bes do projeto.

Deve-se, ainda, elaborar a ata da reunido, envia-la por e-mail a seus participantes para manifestacéo, e por fim,
caso estejam de acordo, inseri-la no PAE, para assinatura eletronica.

3.2.2.6 Incluir Termo de Aceite no processo criado no PAE

O Termo de Aceite deve ser incluido no PAE para ciéncia dos envolvidos no processo de trabalho.

3.2.2.7 Validar a Visao de Futuro, por meio da assinatura do Termo de Aceite

O dono do processo e os gestores do processo devem assinar eletronicamente o termo de aceite inserido no
PAE.

3.2.2.8 Apresentar para a Diretoria-Geral as defini¢bes, até entdo, estabelecidas

Esta apresentacdo deve ser feita para a Diretora-Geral, na presenca do dono do processo, visando ciéncia da
Alta Administracdo acerca das definicdes inicialmente propostas e, também, garantir o envolvimento de todos
os participantes do projeto no seu decorrer.

3.2.2.9 Assinar o Termo de Aceite eletronicamente
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A Diretoria-Geral passa a ter conhecimento sobre as definicdes (ganhos e melhorias propostas) acerca do
processo e rumos do projeto (previsdo de realizacdo das demais etapas da metodologia).

3.2.2.10 Publicar os documentos até entao produzidos no site do Projeto

Divulgacdo de toda a documentagdo no site do projeto: TAP, Painel de Gestdo a Vista, primeira versdo da
Agenda de Melhorias, Termo de Aceite e toda a documentacao recebida dos executores que explica e regula o

funcionamento do processo.

3.2.2.11 Atualizar a documentagao do projeto

Juntar ao processo criado no PAE o relatério de acompanhamento nos termos da metodologia de projetos em

vigor.

3.3 Entender, mapear e mensurar situagao atual

3.3.1 Fluxograma da Etapa

Gerente de Projeto

EXECUGAO »> 02. Entendler, Mapear e Mensurar Si

Figura 8
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Nesta etapa ocorrem reunides para que o processo seja plenamente compreendido e devidamente desenhado

por meio de fluxograma. Ao longo das reunides devem ser coletados dados que permitam mensurar a situagao
atual.

Recomenda-se que, desde a primeira reunido, sejam levantadas as atividades principais na sequéncia em que
elas acontecem. Assim, logo nas primeiras reunibes, ja é possivel esbocar o fluxograma. A cada reuniéo, o
fluxograma vai sendo refinado do geral para o particular. Essa dica é importante, pois, o fluxograma gerado a

cada reunido pode ser apreciado pelas executoras e, caso necessario, erros poderdo ser corrigidos tdo logo
ocorram.

Sdo documentos da Metodologia de Gestao de Processos gerados/utilizados nesta etapa:

E’ Ata

D Fluxograma: representacdo de um determinado processo de trabalho por meio de simbolos, cujo
significado é pré-definido;

E’ Meméria de Ganhos: formulario em que devem ser fornecidos dados acerca do desempenho atual do
processo de trabalho e das metas do projeto de processo.

3.3.2 Atividades da Etapa

3.3.2.1 Realizar reuniées com cada uma das areas envolvidas no processo de trabalho

Estas reunides podem seguir dois formatos: reunides com multiplas unidades organizacionais (vantagens:
menor tempo necessario para entender e mensurar a situagdo atual do processo e maior comprometimento
das diversas areas com o projeto, dado o fechamento em conjunto do entendimento sobre o processo que
estd sendo trabalhado) e reunides individuais com cada unidade organizacional (vantagens: maior facilidade
para agendar e conduzir a dinamica de forma organizada devido ao nimero reduzido de pessoas na reunido e

menor desgaste para entender as opinides dos atores envolvidos no entendimento e mensuracéo da situagdo
atual).

E necessario elaborar ata das reunides e colher assinatura de seus participantes via PAE.

Definir junto aos envolvidos, quais aspectos do processo devem ser mensurados, lembrando que, apenas
aqueles afetos aos ganhos definidos na primeira etapa devem ser medidos.

E interessante estar atento para possiveis riscos atrelados ao processo de trabalho.

Método para coleta de dados:
Cenério 1 - coleta de dados para célculo de indicador(es) ja existente(s);
Cenério 2 - levantamento e tratamento de dados espalhados em diversas bases de dados;

Cenério 3 - medicdo do processo durante um determinado periodo devido a falta de dados. Neste Ultimo caso
é importante avaliar a relacdo custo/beneficio entre levantar os dados e utilizar um valor estimado;
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Cenario 4: auséncia de dados, sendo necessario estima-los (opinido subjetiva). E importante ressaltar que a
estimativa devera ser a mais precisa possivel, pois esses dados serdo utilizados para mensurar os ganhos reais
do projeto. Deve-se levar em consideracdo a experiéncia dos executores, que possuem maior conhecimento
dos detalhes das tarefas realizadas.

3.3.2.2 Atualizar Agenda de Melhorias

Caso sejam apresentadas sugestdes de melhoria ao longo das reuniGes, o Escritério de Processos deve
questionar qual o tipo de "problema” que cada melhoria pretende solucionar, ou ainda, qual o seu contexto.
Desta forma, os participantes sdo provocados a refletir sobre: as causas-raiz dos problemas relatados; os
efeitos indesejados das melhorias propostas; a relacdo da melhoria proposta com os ganhos desejados e a
propria viabilidade das melhorias.

3.3.2.3 Consolidar informacdes sobre a execugdo do processo em um fluxograma

Reunir as informagdes sobre as etapas do processo em um fluxograma. Caso haja um fluxograma preliminar,
complementa-lo de acordo com as informacgdes obtidas.

3.3.24 Informagdes obtidas suficientes para entendimento?

Caso as informacdes obtidas sejam suficientes para desenho do processo, passar para a proxima etapa. Caso
nao sejam, novamente realizar reunides para compreensdo do processo.

3.3.2.5 Conduzir reunido de Validacao da Situacao Atual

Neste momento, o gerente de projeto apresenta o fluxograma aos envolvidos para que eles confirmem o
entendimento das regras de negdcio, a legislacio vigente, o fluxo das atividades entre as areas envolvidas. E
importante que essa reunido aconteca com o dono do processo, com todos os servidores que repassaram
informagdes para a equipe do projeto, além dos gestores das areas envolvidas.

3.3.2.6 Analisar o fluxograma da situacdo atual do processo

Os executores do processo e demais envolvidos das areas de interface avaliam se o fluxo reflete a realidade ou
se deve ser retificado.

3.3.2.7 Validar o fluxograma da situagao atual e a Agenda de Melhorias atualizada

O gestor e o dono do processo validam o fluxograma da situacéo atual e a Agenda de melhorias atualizada por
meio do processo criado no PAE. Sugere-se que o gerente abra tramitacdo colaborativa para assinatura
eletronica pelo gestor do processo.

3.3.2.8 Consolidar informagdes nos devidos documentos

A ata deve ser encaminhada a todos os envolvidos, por e-mail, para aprovagdo. Em seguida, caso necessario,
fazer ajustes no fluxograma e anexa-lo junto a ata no PAE.

3.3.2.9 Publicar material resultante do mapeamento da situacao atual do processo no
site do projeto

33



15-dez-16

O gerente deve publicar no site do projeto o fluxograma e, ainda, atualizar a Agenda de Melhorias, conforme
informacdes obtidas ao longo desta etapa. Junta-los ao processo criado no PAE.

3.3.2.10 Atualizar documentagado do projeto

Juntar ao processo criado no PAE relatério de acompanhamento nos termos da metodologia de projetos em
vigor.

3.4 Analisar Processos e Quantificar Ganhos

3.4.1 Fluxograma da Etapa

XECUGHO 5 0. Analisa Processos & Quantfcar Ganhos
ato

e Pntide
Prjetos

st dePraetor -

Figura 9

Nesta fase sdo realizadas anélises detalhadas do processo em busca de melhorias, que podem ser de negdcio
(relacionadas a procedimentos, normas) ou de suporte (tecnologia, infraestrutura, logistica, auditoria,
contabilidade, etc.). O fluxograma é documento importante para a compreensdo da sequéncia das informagdes
e das atividades. A partir de sua andlise fica muito mais facil entender os gargalos do processo. Sendo assim, o
gerente do projeto - ou a equipe atuante na area de gestdo de processos - deve definir a melhor forma de
analise do processo, utilizando e, até mesclando, métodos ou técnicas. Por exemplo, pode utilizar o Diagrama
de Ishikawa (técnica que permite identificar as falhas dos processos e suas causas-raiz) e/ou Benchmarking
(técnica que viabiliza, por meio de consulta a uma ou mais organizacdes, a utilizacdo de solucdes ja adotadas
por elas) na busca de oportunidades de melhoria.
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Sdo documentos da Metodologia de Gestao de Processos gerados/utilizados nesta etapa:

E’ Ata

E’ Versao final da Agenda de Melhorias

D Memoria de Ganhos

E/ Radar de Melhorias: documento que viabiliza a criacgdo de uma escala de priorizacdo entre as
melhorias validadas, considerando-se seu prazo de implementagdo, impacto nos ganhos e facilidade de
implementacao.

O principal objetivo do preenchimento do quadro, como mostrado na figura a seguir, é observar a disposicao
das melhorias de maneira a classifica-las uniformemente, evitando sobrecarga em relacdo ao tempo de
execucdo. Observa-se, ainda, que melhorias de alto impacto nos ganhos e que tenham facilidade de
implementacdo, devem ser realizadas no menor prazo possivel. As medidas tém relacdes de grandeza
inversamente proporcional, ou seja,

Quanto maior impacto nos ganhos e maior facilidade de implementaggo = ——p melhor se o prazo for menor

" N Radar de Melhorias
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Figura 10

3.4.2 Atividades da Etapa

3.4.2.1 Definir técnicas de analise do processo

Técnicas de anélise possiveis:
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1) Benchmarking: definir escopo do benchmarking identificando oportunidades internas e externas. Realizar
visita de benchmarking documentando o aprendizado;

2) Analise de Riscos: identificar componentes de risco dos processos. Analisar a vulnerabilidade e severidade de
cada componente de risco;

3) Diagrama de Ishikawa: realizar reunides para identificar as falhas dos processos e suas causas-raiz. Realizar
analise estatistica das falhas dos processos;

4) Analise por simulagdo: modelar informagdes dos processos no simulador (frequéncia, duragdo, custo, etc).
Realizar testes de simulagdo no processo;

5) Andlise de agregacdo de valor: identificar atividades que agregam valor ao cliente (interno ou externo).
Analisar formas de potencializar a percepcdo de valor do cliente (interno ou externo).

No caso do TRE-RN, sugere-se, principalmente, a utilizacdo de benchmarking, se for cabivel, para que se sonde
em outros Regionais ou organizagbes solucbes para o aprimoramento do processo de trabalho e, também, a
utilizacdo do Diagrama de Ishikawa para que se aprofunde nas causas fundamentais dos entraves do processo.

Séo formas de realizacdo do benchmarking: pesquisa aprofundada sobre o funcionamento do processo de
trabalho em outra organizacdo; visita a organizacdo identificada como referéncia ou mesmo realizacdo de
videoconferéncia. Para a realizacdo do Diagrama de Ishikawa, é necesséario realizar reunides para que se
descubram: causas gerais e fundamentais dos gargalos do processo de trabalho e, também, contramedidas ou
solugBes passiveis de mitiga-las.

3.4.2.2 Analisar o processo

A andlise de processos é essencial para avaliar como os processos de trabalho estdo funcionando e para o
entendimento comum de como o trabalho é feito.

Possibilita, sobretudo:
- a compreensdo do contexto em que o0 processo se insere;
- identificagcdo de problemas, desde sua raiz;

- uma visdo interfuncional do processo, com suas respectivas entradas e saidas, fornecedores e clientes;

melhor compreensdo das regras de negdcio que controlam o processo;
- aspectos passiveis de serem mensurados;

- levantamento de riscos associados ao processo;

- identificagdo de melhorias.

Sugere-se a realizacdo de entrevistas com as areas envolvidas para a realizagdo desta atividade.

3.4.2.3 Realizar pesquisas, visitas ou videoconferéncias

Neste momento compara-se: o funcionamento do processo no TRE-RN com seu funcionamento em outras
organizagdes. Pesquisas pela internet, e-mail e telefone sdo, geralmente, muito Uteis e suficientes. No entanto,
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algumas vezes, pode ser necessario participar de videoconferéncias com seus representantes, ou, ainda, visitar
a organizagao definida como referéncia.

3.4.2.4 Registrar as possiveis melhorias detectadas

Deve-se registrar as informacoes obtidas, para repassa-las ao gestor e executores do processo.

3.4.2.5 Apresentar as melhorias registradas até entao

O Gerente do Projeto deve apresentar o resultado do benchmarking, ou seja, as melhorias que poderiam se
aplicar no processo do TRE-RN e, também, as melhorias registradas até a etapa do entendimento,
mapeamento e mensuragdo da situagdo atual. Sugere-se que esta apresentacdo seja feita por meio do PAE, de
forma que se abra prazo para refinamento/alteracdes das melhorias apresentadas. Neste momento, ndo sera
caso de propor exclusdo de nenhuma delas uma vez que a ocasido para este tipo de medida serd na Reunido
de Validagéo e Priorizacdo de Melhorias. Caso se entenda necesséario esta atividade pode se dar por meio de
reunido.

3.4.2.6 Refinar/alterar melhorias

Gestor, executores do processo em estudo, dos processos de suporte e dos processos de interface, além do
proprio gerente do projeto propde o refinamento ou alteracdo das melhorias registradas até entdo. O
refinamento ocorrerd quando se pretender tornar mais claro o texto que traduz a melhoria. A alteracdo trara
informacgdo nova a ser acrescida no texto da melhoria. Esta atividade podera ser realizada por meio do PAE.
Caso os participantes do projeto de melhoria entendam necessério, esta atividade pode ocorrer por meio de
reuniao.

3.4.2.7 Consolidar informacdes nos devidos documentos

A ata deve ser encaminhada a todos os envolvidos, por e-mail, para aprovagdo. Em seguida, caso necessario,
fazer ajustes e anexa-la ao PAE.

3.4.2.8 Preparar o Seminario de Validacdo e Priorizacdao de Melhorias

Definir os participantes e preparar toda a infraestrutura para a realizacdo do Seminario de Validagdo e
Priorizagcdo de Melhorias (reserva de sala, elaboragdo da apresentacédo, copia da agenda de melhorias para os
participantes, etc.).

3.4.2.9 Conduzir Seminario de Validacao e Priorizacdo de Melhorias

Durante essa reunido, é importante alinhar com os participantes qual o impacto das melhorias identificadas nos
ganhos, qual o esforco para implementacdo e qual o prazo estimado de conclusdo da implementacdo para
preenchimento do Radar de Melhorias.

Explicar as regras da reunido.

3.4.2.10 Validar melhorias propostas, estabelecendo uma escala de priorizagao entre elas.

Neste momento, o dono e o gestor do processo validam (ou nao) as melhorias propostas e estabelecem uma
priorizacdo entre elas, para que sejam implementadas em curto, médio ou longo prazo.

3.4.2.11 Apoiar a validagao e a priorizagdao das melhorias propostas
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3.4.2.12 Solicitar validacdo do Radar de Melhorias e da Memoria de Ganhos por meio do
processo criado no PAE

3.4.2.13 Validar o Radar de Melhorias e a Memodria de Ganhos por meio do PAE

ApOs o Seminario de Validacdo e Priorizagdo de Melhorias, o dono, o gestor e o(s) executor(es) do processo
deverdo dar ciéncia de seu contelddo, por meio do PAE.

3.4.2.14 Publicar o Radar de Melhorias e Memoria de Ganhos no site do projeto

Divulgagdo do Radar de Melhorias no site do projeto.

3.4.2.15 Atualizar documentagao do projeto

Juntar ao processo criado no PAE relatorio de acompanhamento, nos termos da metodologia de projetos em

vigor.

3.5 Redesenhar o processo e elaborar o plano de implementacao

3.5.1 Fluxograma da Etapa

ua Implementacio.

EXECUGAO >> 04. Redesenhar Processo e Preparar st

Projetos

Gerir Portfdlo de:

Figura 11

Nesta etapa, o processo de trabalho é redesenhado, de forma que as melhorias validadas no seminario de
priorizacdo sejam incluidas no novo fluxo. E conveniente aproveitar o fluxograma da situacéo atual para gerar
o redesenho do processo.
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Nesta etapa também ¢é elaborado o Plano de Implementacdo das melhorias validadas pelos gestores e dono do
processo.

Sdo documentos da Metodologia de Gestao de Processos gerados/utilizados nesta etapa:

E/ Plano de Implementacao de Melhorias (PIP): documento em que, para cada uma das melhorias
validadas, devem ser definidas acdes e respectivos responsaveis e prazo para realizacao;

E’ Fluxograma da situacao futura (redesenho);

E’Manual do Processo: documento que descreve, detalhadamente, todas as etapas do processo de
trabalho;

E’ Painel de Indicadores: documento em que devem ser fornecidos dados acerca do desempenho atual
do processo de trabalho, com a definicdo de metas para cada um deles. Possibilita que se verifique de forma
objetiva se o processo de trabalho foi aprimorado ou nao. E elaborado com base nos dados do documento
Memoria de Ganhos.

3.5.2 Atividades da Etapa

3.5.2.1 Redesenhar o processo, levando em consideracdo as melhorias validadas

Esta é a ocasido em que:
- 0 processo é redesenhado, nos moldes das melhorias definidas e aprovadas;

- procede-se a analise de riscos de cada etapa do processo.

3.5.2.2 Registrar riscos

Neste momento, os riscos do processo devem ser devidamente registrados no formulério adequado. E
importante também, a elaboracdo de Plano de Tratamento que permita mitiga-los.

3.5.2.3 Elaborar o Manual da Situacao Futura
3.5.2.4 Validar fluxograma e manual do processo
3.5.2.5 Finalizar o fluxograma e o manual da situagdo futura do processo

3.5.2.6 Realizar reunides para elaborar o Plano de Implementagdo das melhorias

Neste momento deve-se elaborar o Plano de Implementacdo, que consiste na definicdo das agdes que
viabilizardo as melhorias definidas e aprovadas.

Este Plano de Implementagdo deve: apresentar os projetos administrativos a serem propostos para o
desenvolvimento de sistemas, com base em informacdes fornecidas pelo gestor do processo e pelas areas de
suporte/interface, detalhar as demandas de capacitacdo necessarias para a implementacdo das melhorias,
conforme informagdes da do gestor do processo e das areas de suporte/interface, detalhar as demandas de
recursos a serem desenvolvidos para a implementacdo das melhorias com base em informacdes obtidas do
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gestor do processo e da area de interface/suporte.

3.5.2.7 Definir indicadores de controle e periodo de operagdo assistida
3.5.2.8 Aprovar o Plano de Implementagao de Melhorias e o Painel de Indicadores

3.5.2.9 Publicar o Plano de Implementacao de Melhorias, o manual do processo, o Painel de
Indicadores e o fluxograma da situagdo futura no site do projeto

3.5.2.10 Atualizar a documentacao do projeto

Juntar ao processo criado no PAE relatério de acompanhamento, nos termos da metodologia de projetos em

vigor

3.6 Implementar melhorias e realizar operacao assistida

3.6.1 Fluxograma da Etapa

EXECUGRO »> 0. Iplementar elhoras & Realizr Operagho Asistida
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Figura 12

Nesta etapa, todas as a¢des previstas no PIP deverdo ser executadas, de maneira que, apenas apods a conclusao
de todas elas, o processo de trabalho nos novos moldes pode ser considerado concluido e poderd ser
monitorado para apuracdo de seu desempenho. Caso alguma melhoria ndo possa ser efetivada, devera ser
proposta uma alternativa mediante motivacao.
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Sdo documentos da Metodologia de Gestao de Processos gerados/utilizados nesta etapa:
E’ Plano de Implementacao das Melhorias (PIP)

E’ Painel de Gestdo a Vista

D Painel de Indicadores

E’ Memoria de Ganhos

D Boletim de Informac6es: documento que fornece informac&es acerca do desenvolvimento das acdes
do PIP num determinado periodo.

3.6.2 Atividades da Etapa

3.6.2.1 Executar agdes previstas no Plano de Implementacdo de Melhorias conforme
prazos estabelecidos

Os executores, o gestor e o dono do processo, além das areas de interface e de suporte (TI, Gestdo de Pessoas,
etc.) executam as acdes previstas no PIP.

3.6.2.2 Acompanhar a execugao do novo processo de acordo com datas pré-agendadas
ou solicitacdo dos executores

O gerente do projeto deverd monitorar o PIP. Recomenda-se que seu acompanhamento seja feito por meio de

reunides setoriais, onde os gestores devem repassar a situacdo de cada melhoria proposta (em andamento,
finalizada, atrasada ou cancelada por motivo maior).

Durante sua execugdo, caso seja necessario, o responsavel pode solicitar a antecipacdo da reunido de
acompanhamento com o consultor de processos para avaliar o(s) problema(s) identificado(s).

Em problemas criticos, as areas de suporte e de interface podem ser convidadas a participar das reunides de
acompanhamento, principalmente quando haja necessidade de contingéncias.

3.6.2.3 Problema identificado?

Caso alguma acdo néo seja implementada nos termos previstos no PIP, verificar se ha algum problema.

3.6.2.4 Avaliar o problema(s) identificado(s) na execugdo do Plano de Implementacao de
Melhorias

Os executores, o gestor e o dono do processo, junto ao gerente do projeto, devem avaliar o problema
identificado.
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3.6.2.5 Definir estratégia(s) para correcao do(s) problema(s) identificado(s)

Os executores, o gestor e o dono do processo, junto ao gerente do projeto, devem definir qual seré a solugao
para o problema identificado na execugédo do PIP.

3.6.2.6 Atualizar o Plano de Implementacao de Melhorias, o Painel de Gestdo a Vistae o
Boletim de Informacdes

Caso ndo tenha sido detectado problema na execucdo do PIP, passa-se a esta atividade. Caso tenha sido
detectado problema na execucéo do Plano de Implementacdo, apds sua solugdo, passa-se a esta atividade.

Fazer registros no PIP, no Painel de Gestdo a Vista e no Boletim de Informacdes, conforme o andamento das
acoes.

3.6.2.7 Enviar o boletim de informacdes e PIP

Enviar boletim de informacdes, periodicamente, a contar da aprovacao do PIP, para o dono do processo e para
a Diretoria-Geral.

3.6.2.8 Todas as melhorias foram implementadas?

O gerente do projeto verifica se todas as melhorias foram implantadas. Em caso negativo, deve-se tentar
detectar o problema na execucdo do Plano. Caso, todas as melhorias tenham sido executadas, seguir para a
proxima atividade.

Uma agdo do PIP so tera o status "atrasada" se nao alcangar a data final prevista.

3.6.2.9 Apurar indicadores e resultados do novo processo avaliando se correspondem ao
planejado

Mensurar o desempenho do processo de trabalho, por meio dos indicadores definidos, de acordo com a
periodicidade que houver sido estabelecida.

3.6.2.10 Resultados correspondem ao planejado?

Se os resultados ndo corresponderem ao planejado, os executores e gestores devem corrigir distor¢des na
execucdo do novo processo de acordo com o planejado.

3.6.2.11 Corrigir distor¢cdes na execucao do novo processo de acordo com o planejado

O executor e o gestor do processo deverdo corrigir as distor¢des na execu¢do do novo processo.

3.6.2.12 Apurar primeiros ganhos obtidos com a implementacdo do novo processo

Se os resultados do indicador corresponderem ao planejado, verificar quais ganhos foram alcangados

3.6.2.13 Realizar a apresentacao executiva do projeto de processos
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Neste momento é necessario conduzir a reunido de encerramento do projeto de processos com todos os
envolvidos no projeto, principalmente os gestores, inclusive os de interface, o dono e do processo e o Diretor-
Geral.

Principais informac¢des do resumo executivo do projeto:
A) Objetivo do projeto de processo;

B) Tempo de duragdo do projeto;

C) Pessoas envolvidas;

D) Investimento realizado;

E) Resultados Esperados; e

F) Primeiros ganhos apurados.

3.6.2.14 Solicitar a publicacdo da apresentacdo executiva do projeto nos canais de
comunicacao institucionais

Solicitar a Coordenadoria de Comunicacdo que divulgue a apresentacdo executiva do projeto nos canais
disponiveis (por exemplo, sintonia).

3.6.2.15 Publicar Painel de Indicadores, Memoria de Ganhos, Painel de Gestao a Vista,
apresentacao executiva, boletins de informagdes no site do projeto

Publicar Painel de Indicadores, Memodria de Ganhos, Painel de Gestdo a Vista, apresentacdo executiva, boletins
de informacdes no site do projeto.

3.6.2.16 Atualizar a documentacdo do projeto, registrando as licdes aprendidas

Juntar ao processo criado no PAE termo de encerramento, nos termos da metodologia de projetos em vigor.
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4 Gestao da Rotina

4.1 Fluxograma Geral
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Gestdo da Rotina

Figura 13

A gestdo da rotina consiste no monitoramento continuo do processo de trabalho a fim de descobrir possiveis

desvios em seu desempenho e, caso seja necessario, aplicar medidas pontuais para corrigi-los.

4.2 Monitorar performance e conformidade

4.2.1 Fluxograma da Etapa
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[E——————

Figura 14

Nesta etapa, ocorre:
* aandlise da(s) ocorréncia(s) e a deteccao de desvios, erros, problemas ou falhas do processo;
e adefinicdo das melhorias a serem implementadas e;
e aelaboracdo do Plano de Acdo, que detalha como as referidas melhorias serdo viabilizadas.

Sdo documentos gerados/utilizados nesta etapa:

E’Template Causas e Melhorias: documento em que s&o registradas as causas da ocorréncia (razdo
gue enseja o aprimoramento do processo de trabalho) e, ainda, possiveis melhorias a mitigarem cada uma
delas;

E’Plano de Acdo: documento semelhante ao Plano de Implementacdo (PIP). Visa o detalhamento ou
desdobramento das melhorias registradas no Template Causas e Melhorias em acdes, com respectivos
responsaveis e prazos de implementacao.

4.2.2 Atividades da Etapa

4.2.2.1 Ocorréncias formalmente reportadas por outras areas

Este é o caso, por exemplo, de relatérios de auditoria, que apontam ndo conformidades que ensejam acdes
corretivas para alcance do desempenho esperado.

4.2.2.2 Ocorréncias percebidas do dia a dia
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Diversas ideias surgem durante a execugdo do processo, seja por sugestdo dos seus participantes, das areas de
apoio, das areas de interface, ou da Semana de Geracdo de Ideias, evento que ocorre para levantamento de
demandas de melhorias de processos.

4.2.2.3 Informacdes de indicadores coletados periodicamente

Este evento ocorrera quando determinado processo de trabalho ja tiver sido submetido a projeto de melhoria
e os respectivos indicadores coletados revelarem que alguma(s) meta(s) estabelecida(s) para o processo ndo
tiver sido alcancada. Entretanto, este evento podera ocorrer, ainda, quando as areas que dele participam
houverem definido indicadores e metas para ele - independentemente de terem sido submetidos a projetos de
melhoria de processo -, e alguns de seus resultados ndo tenham sido satisfatérios.

Anualmente, ou sempre que executar a gestdo da rotina, o gestor do processo revisa os indicadores existentes
e define quais serdo utilizados para a gestdo do dia a dia com base nos objetivos do processo de trabalho. Para
essa definicdo de indicadores, o gestor do processo devera levar em consideracéao:

1 - os indicadores do planejamento estratégico e verificar se algum aspecto do processo de trabalho gera
impacto para eles (em caso afirmativo, vale a pena mensurar este aspecto);

2 - indicadores oriundos do projeto de melhoria do processo.

E importante que cada um dos indicadores tenha sua periodicidade de coleta e responsavel definidos. A
periodicidade varia conforme o tipo de processo e o tipo de indicador, sendo recomendavel que o periodo
minimo seja mensal. Os dados devem ser coletados e registrados no Painel de Indicadores pelos executores do
processo definidos como responsaveis para tal.

Os indicadores devem ser:

Simples: Devem ser claramente definidos e compreendidos pela organizagao;

Mensuraveis: Devem ser quantificaveis e passiveis de documentagéo;

Relevantes: Devem estar alinhados a estratégia da organizacéo;

Viaveis: O esforco para mensurar os dados deve ter uma relacdo custo-beneficio aceitavel;
Acionaveis: Os usuarios devem conseguir intervir no processo a partir do resultado do indicador;
Poucos em niimero: Devem ser considerados apenas os indicadores vitais para o processo;

O gestor do processo define, ainda, as metas para cada um desses indicadores.

As metas devem ser:

Alcancaveis: As metas devem ser factiveis, considerando as restri¢des existentes;

Atreladas a prazo: O alcance das metas deve estar atrelado a uma janela temporal;
Comparaveis com o mercado: Sugere-se realizar benchmarking para comparacdo das metas com os valores

observados no mercado.

4.2.2.4 Ideias decorrentes do desdobramento da estratégia

A correlacdo estabelecida entre a Arquitetura de Processos do TRE-RN e os indicadores estratégicos permitira
um diagnostico acerca dos processos de trabalho que apoiam a estratégia e que ensejam aprimoramento. A
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partir dai, sdo realizadas reunides de negociacdo para levantamento de propostas de melhorias, sendo aquelas
a serem executadas por meio da gestdo da rotina analisadas neste momento.

4.2.2.5 Submetido a Projeto de Processo anteriormente?

Verificar se o processo de trabalho a ser aprimorado por meio da Gestdo da Rotina foi submetido
anteriormente a projeto de processo. Caso afirmativo, verificar a atividade seguinte, caso negativo verificar
atividade 4.2.2.7.

4.2.2.6 Reportar ao Gestor do Processo as ocorréncias ou informagdes que
ensejaram a Gestdo da Rotina

Nos casos de processos de trabalho que houverem sido submetidos a projeto de melhoria de processo, a
figura do gestor do processo estara definida. Sendo assim, cabera ao executor do processo repassar a ele as
ocorréncias ou informagdes que ensejarao a gestdo da rotina.

4.2.2.7 Reportar ao Gestor da Unidade as ocorréncias ou informacdes que
ensejaram a Gestdo da Rotina

Nos casos de processos de trabalho que ndo houverem sido submetidos a projeto de melhoria de processo, a
figura do gestor do processo nédo estara definida. Assim, neste caso, o executor do processo repassara ao
Gestor da Unidade as ocorréncias ou informacdes que ensejardo a gestdo da rotina. Como ja visto no inicio
deste manual, o Gestor da Unidade poderd ser o Chefe, o Coordenador, o Secretdrio ou o Assessor,
dependendo da abrangéncia do processo a ser aprimorado. Por exemplo, se a ocorréncia ou informacdo que
ensejar a gestdo da rotina disser respeito, exclusivamente, a uma determinada Coordenadoria, o Gestor da
Unidade sera o Coordenador. Se a ocorréncia surgida e a ser resolvida disser respeito a mais de uma Secretaria,
serd considerado Gestor da Unidade o Secretario da area que apontar a necessidade de melhoria por meio da
gestdo da rotina.

4.2.2.8 Nomear Lider do Processo

Se o processo houver sido submetido a projeto de processo anteriormente, o Gestor do Processo nomeara o
Lider do Processo. Caso contrario, o Gestor da Unidade é quem nomeara o Lider do Processo.

Como ja visto anteriormente, o Lider do Processo é executor do processo que sera responsavel pela condugao
de reunides e documentacdo de informacdes na etapa Monitorar Performance, Risco e Conformidade, da
Gestdo da Rotina.

Apds a nomeacao do Lider do Processo, seja pelo Gestor do Processo, seja pelo Gestor da Unidade, a atividade
seguinte sera a que vem logo abaixo.

47



15-dez-16

4.2.2.9 Mapear a situacao atual

Quando o processo néo tiver passado por projeto de processo, recomenda-se ao Lider do Processo mapear as
atividades do processo para entender a situagdo em que as ocorréncias estdo inseridas, identificando as suas
causas. Para tanto, o Lider poderd contar com o apoio do Escritorio de Processos.

4.2.2.10 Comparar o fluxograma do manual com a execucao atual

Quando o processo ja tiver passado por projeto de melhorias, é importante verificar se ele estd sendo
executado nos moldes definidos, de acordo com a documentacdo existente - fluxograma e manual do
processo.

4.2.3 Preparar Reunido de Andlise Critica do Processo

Neste momento o Lider do Processo estuda preliminarmente o processo de trabalho, prepara o material a ser
utilizado e convoca os participantes da reunido.

4.2.3.1 Conduzir Reuniao

O Lider do processo apresenta o proposito da reunido, que consiste em:

1 definicdo das causas gerais e fundamentais das ocorréncias

2 apresentacdo de propostas de melhorias para cada uma das causas.

Além disso, o Lider podera apresentar o fluxograma da situagdo atual para identificacdo de problemas e suas
respectivas causas. Neste caso, propostas de melhorias também poderao surgir da analise do fluxograma.

4.2.3.2 Analisar a ocorréncia

Neste momento, o gestor do processo, os executores do processo em andlise, os gestores/executores dos
processos de suporte e de interface apontam as possiveis causas gerais e fundamentais das ocorréncias.

Entende-se como causa geral o problema (ou resultado indesejado) que provoca a ocorréncia. Entende-se
como causa fundamental a explicacdo para o surgimento do problema.

Para exemplificar:

Ocorréncia: pesquisa revelou insatisfacdo de clientes quanto ao prazo de entrega de produtos.

Causa geral (problema): equipamentos com defeito sem o devido reparo.

Causa fundamental (por que o problema surgiu?): as pecas dos equipamentos sdo importadas e demoram a

chegar.

4.2.3.3 Estimular a proposicao de melhorias

Tao logo sejam definidas as principais causas gerais e fundamentais para as ocorréncias, o Lider do Processo
iniciara um segundo momento na reunido, em que os participantes deverdo propor melhorias para cada uma
das causas fundamentais apontadas.

4.2.3.4 Apontar possiveis melhorias para o processo de trabalho

O gestor do processo, seus executores, os gestores/executores dos processos de suporte e de interface
deverdo propor melhorias para cada uma das causas fundamentais apontadas.
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4.2.3.5 Definir quais melhorias serdo implementadas

Apds a proposicdo de melhorias, o gestor do processo definira quais delas serdo executadas, com o apoio dos
demais participantes.

4.2.3.6 Apoiar a definicdo das melhorias que serdo implementadas

Os executores do processo em analise, o Lider do Processo, os gestores/executores dos processos de suporte e
de interface apoiardo o gestor do processo na definicdo das melhorias a serem aplicadas.

4.2.3.7 Consolidar informacoes

O Lider do Processo consolidara as informagdes obtidas na Reunido de Analise Critica do Processo no template
Causas e Melhorias.

4.2.3.8 Classificar Iniciativa

Com base nas informagdes prestadas pelos participantes da Reunido de Analise Critica do Processo, o Lider do
Processo preenchera checklist - nos termos da Metodologia de Gestdo de Projetos vigente -, para definir se as
ideias propostas devem ser viabilizadas por meio da execucdo de projetos ou da gestdo da rotina (plano de
acao).

4.2.3.9 Preparar reunido de elaboragdo do plano de agao

Neste momento o Lider do Processo estuda as informacdes consolidadas até entdo, prepara o material a ser
utilizado e convoca os participantes da reunido.

4.2.3.10 Conduzir Reuniao

O Lider do Processo apresenta o propodsito da reunido - o desdobramento ou detalhamento das melhorias
apontadas - e estimula a participacdo de todos os presentes.

4.2.3.11 Debater com os envolvidos "o que, como, quando e quem" realizara as
acoes que viabilizardo as melhorias

Os executores do processo em analise deverdo sugerir acbes que viabilizardo cada uma das melhorias
propostas e, ainda, como, quando e quem as realizara.

4.2.3.12 Debater com os envolvidos "o que, como, quando e quem" realizara as
acoes que viabilizardo as melhorias

Os gestores/executores dos processos de suporte e de interface poderdo sugerir acdes que viabilizardo cada
uma das melhorias propostas e, ainda, como, quando e quem as realizara.

4.2.3.13 Debater com os envolvidos "o que, como, quando e quem" realizara as
agoes que viabilizardo as melhorias

O gestor do processo podera sugerir agdes que viabilizardo cada uma das melhorias e, com apoio dos demais
participantes, definira quais delas deverdo ser efetivamente implementadas e, ainda, como, quando e quem as
realizara.
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4.2.3.14 Consolidar as informacdes em Plano de Acédo

Neste momento, o Lider do Processo consolidara as informacdes da Reunido de Detalhamento das Melhorias
em Plano de Acéo.

4.2.3.15 Validar o Plano de Acao

Neste momento o gestor do processo validara o plano de acéo.

4.3 Implementar Plano de A¢ao e PAEronizar

4.3.1 Fluxograma da Etapa

VAUDAR
lab g0 do

Gestor do Processo

Interfa

IMPLEMENTAR PLANO DE AGAO E PADRONIZAR
Executor do Processt

Sunorte

Executar ages para
implementaczo do Plano

Gestores / Executores | Gestores / Executores dos

dos

Figura 15

Nesta etapa ocorrerd a execugdo das acdes previstas no plano de acdo, a atualizacdo de fluxograma e de
manual do processo de trabalho e a revisdo ou proposicdo de indicadores para o processo de trabalho.
Ressalta-se que a atualizacdo de fluxograma e de manual s6 serdo observadas nos casos de processos de
trabalho que tiverem sido anteriormente submetidos a projetos de processos.

Sdo documentos gerados/utilizados nesta etapa:

E’ Plano de Acao

50



15-dez-16

E’ Painel de Indicadores

4.3.2 Atividades da Etapa

4.3.2.1 Executar acdes para implementacao do Plano

As acoes do Plano deverdo ser executadas por seus respectivos responsaveis: sejam eles executores do
processo em analise, gestores/executores dos processos de suporte ou dos processos de interface.

4.3.2.2 Monitorar o Plano de Acéo

Cabera ao gestor do processo acompanhar a execu¢do do plano de agao, registrando no respectivo template o
“status” de cada uma das ac¢des, bem como as observagdes que julgar pertinentes.

4.3.2.3 Solucionar problemas

Caberd ao gestor do processo solucionar os problemas que eventualmente surgirem ao longo da
implementacdo do Plano. O gestor do processo podera contar com o apoio do Escritério de Processos, caso
entenda necessario.

4.3.2.4 Atualizar fluxograma e manual do processo

Uma vez implementadas todas as a¢des do Plano, o executor do processo devera atualizar o fluxograma e o
manual do processo, se houver, de forma que as melhorias implementadas sejam refletidas em ambos.

Para a realizacdo desta atividade, o executor do processo podera contar com o apoio do Escritério de

Processos, caso entenda necessario.

4.3.2.5 Revisar/propor indicadores de desempenho para o processo

O executor do processo devera revisar os indicadores do processo, definindo metas para cada um deles. Caso a
gestdo da rotina esteja sendo aplicada, independentemente de realizacdo de projeto de processo anterior,
devem ser propostos indicadores, com base nas questdes criticas que ensejaram as melhorias e, ainda, nos
indicadores estratégicos, caso algum aspecto do processo de trabalho gere impacto para o planejamento
estratégico.

Para a realizacdo desta atividade, o executor do processo poderd contar com o apoio do Escritério de
Processos, caso entenda necessario.

4.3.2.6 Validar atualizacao do fluxograma, manual do processo e indicadores de
desempenho

Neste momento o gestor do processo validara o fluxograma e o manual, se houver, e, também, os indicadores
estabelecidos.

4.3.2.7 Publicar Fluxograma e Manual na intranet
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Neste momento sera dada a devida divulgagdo para o fluxograma do processo de trabalho e seu respectivo

manual, se houver.

Sao documentos gerados/utilizados nesta etapa:

E Plano de Acao

E Painel de indicadores

4.4 Monitorar riscos

441 Fluxograma da Etapa
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4.4.2 Atividades da Etapa

4.4.2.1 Identificar a ocorréncia do risco

4.4.2.2 Reportar a concretizacao do risco

4.4.2.3 Verificar o Plano de Tratamento de Riscos do processo de trabalho

4.4.2.4 Atribuir responsabilidades, nos termos do Plano de tratamento

4.4.2.5 Implementar acées do Plano de Tratamento

4.4.2.6 Verificar se as medidas tomadas foram suficientes para tratamento do risco

4.4.2.7 Fazer os devidos registros

4.4.2.8 Informar ocorréncia de Riscos ao ESCRITORIO DE PROCESSOS

4.4.2.9 Rever Plano de Tratamento de Riscos

4.4.2.10 Rever Plano de Tratamento de Riscos

4.4.2.11 Fazer os devidos registros

4.4.2.12 Medidas suficientes para tratamento do risco?
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4.5 Anexos

4.5.1 Modelo de Painel de Causas e Melhorias

PAINEL DE CAUSAS E MELHORIAS
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4.5.2 Plano de Acao

PLANO DE ACAO

Nome do Processo a ser aprimorado:

LEGENDA D0 STATUS

Breve descrig3o dos problemas ou aspectos a serem melhorados/corrigidos:

Como foram detectados os problemas ou aspectos a serem melhorados/corrigidos?

DATA DA ELABORACAO - T ]
ATUALIZACAD:

MELHORIASIAGOES STATUS RESPONSAVEL H;'é':,ﬂ%ﬂ PER’II;% INICIO REAL TEH"’E;TD OBSERVAGOES
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4.5.3 Painel de Indicadores

PAINEL DE INDICADORES
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