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Apresentacao

A Metodologia Agil (Versao 2.0) representa um passo no sentido da maturidade na
adocdo de uma metodologia de gestao de processos agil, de facil aplicacdo e que
viabiliza a entrega de resultados efetivos. Sem método o caminho de qualquer
trabalho se mostra erratico, ineficiente e frustrante para quem dele participa.

Inspirada nas ideias da metodologia Sprint' utilizada pelo Google “para tirar as
ideias do papel” e oferecer “um caminho para resolver grandes problemas, testar
3 novas ideias, fazer mais coisas em menos tempo.” (p.
18) a Metodologia Agil aqui apresentada visa
exatamente mostrar um caminho, que em algumas
etapas podera ser bem rapido, em outras enfrentara a
cultura organizacional da area publica, mas mostrara
uma forma agil e enxuta de tornar a melhoria de
processos de trabalho um esforco eficiente e focado
em entregas e resultados, ou seja, um verdadeiro
Sprint.

A presente versao 2.0, apds quase trés anos da edigdo
inicial, traz um novo visual, formularios aperfeicoados

JAKE KNAPP 0 : : :
L e e elementos auxiliares, que juntos visam proporcionar

dor GOOGLE VENTURES

um trabalho mais eficiente e agil para quem for utiliza-
la. Nela estdo consolidadas as contribuicbes das
unidades que a aplicaram, especialmente os servidores da Secretaria de Gestao de
Pessoas.

Assim, o Escritério de Processos Organizacionais e Riscos — EPOR/AGE/PRES,
apresenta esta nova versdao esperando que seja amplamente aplicada aos
processos e atividades, por todas as unidades, estando atento a identificar e a
colher sugestdes para o aperfeicoamento continuo desta metodologia na busca de
um instrumento cada vez mais eficiente e efetivo para aperfeicoar os processos.

laperi Arbocz
EPOR/AGE/PRES

" KNAPP, Jake. Sprint : o método usado no Google para testar e aplicar novas ideias em apenas
cinco dias. 1. ed. Rio de Janeiro: Intrinseca, 2017. 320 p. [sprint s. (desp.) corrida de velocidade (de
pequeno percurso); arranco, forcada / vt. vi. correr a toda velocidade (pequena distancia); tomar
parte em corrida de velocidade (HOUAISS, Antonio. Webster's Dicionario Inglés-Portugués. Rio de
Janeiro, Record, 1982, p. 746).]
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Introducao e orientacdes

y 4 gil é estar disposto e motivado a simplificar o trabalho e encontrar
solugdes criativas para a gestao de um processo de melhoria. Faca
reunides, saia da zona de conforto e crie um ambiente de trabalho com
ciclos curtos de trabalho com entregas concretas, isto vai manter a equipe
motivada. Siga os seguintes principios?:

Equipe e interacOes frequentes

A  melhoria de um processo/atividade é um trabalho que envolve
fundamentalmente pessoas, agentes publicos, sendo a comunicagao clara e direta,
sobre os problemas dos processos/atividades e as suas solugbes, a parte
fundamental do trabalho de melhoria. As interagdes (reunides) da equipe devem
ser frequentes e documentadas de forma pratica (atas, resumos de entregas,
pontos acordados, etc.).

Seja colaborativo com todos os envolvidos

Mantenha uma postura colaborativa durante o trabalho de melhoria de
processos/atividades, todos estdo imersos numa rotina organizacional que precisa
de aprimoramentos.

Siga seu plano e se adapte as mudancas necessarias

Ter um plano para implantar as melhorias € essencial, mas se manter aberto as
mudancgas que aparecerem é imprescindivel para manter a motivacao de seguir em
frente com o trabalho. E, principalmente, mantenha seu foco nas entregas que vao
melhorar o processo/atividade.

? Principios inspirados no “Manifesto para Desenvolvimento Agil de Software”, acessado em
07/05/2021: http://agilemanifesto.org/iso/ptbr/manifesto.html .



http://agilemanifesto.org/iso/ptbr/manifesto.html

Como aplicar a metodologia

tapas, esta é a chave da Metodologia Agil, sequir as etapas, recorrendo ao

manual sempre que desejar mais orientagbes. Escolha o processo ou

atividade e preencha os formularios de cada etapa da melhor forma

possivel, mantenha o ritmo dos trabalhos e a regularidade das reunides

com a equipe. Lembre-se, a ideia é de agilidade (Sprint), algumas etapas
sdo mais ageis, outras serdao naturalmente um pouco mais extensas, pois algumas
coisas numa agao de melhoria de processos nao dependem somente da prépria
equipe, outras unidades quase sempre estardo envolvidas no esforco de
aprimoramento.

mprima, ou visualize na tela o painel da Metodologia Agil quando se reunir
com a sua equipe, pois ele resume o caminho que vai ser percorrido,
mostrando em perspectiva onde vocés estdo e qual é o caminho que existe
pela frente. Saber onde se esta e qual a sua contribuicdo naquele momento é
fundamental para manter as pessoas motivadas e contribuindo para o
trabalho. A seguir, uma breve apresentacio das etapas da Metodologia Agil:

Formulario da ETAPA 1

Mapear a situagao atual

O que estamos querendo melhorar?

® Tem como principal objetivo a identificacdo e o detalhamento de como o
processo ou atividade a ser melhorado vém sendo executados atualmente,
definindo o escopo do trabalho e reunindo informacdes.



® |dentifique os pontos criticos e as melhorias necessarias ao aprimoramento
processo ou atividade de trabalho e escolha o seu FOCO.

® Sem duvida, esta é a Etapa a hora de trabalho mais intenso. E o momento de
fazer um plano de agdo implantar as melhorias (FOCO) e comegar a pensar
em indicadores para o processo/atividade.

Formulario da ETAPA 4

Concluir o ciclo e entregar resultados

Entregando melhorias e resultados!

® Enfim, valide as entregas, providencie a aprovacdo da regulamentacdo e
divulgue as melhorias (FOCO).

ica final: consulte o manual sempre que for preencher o formulario ou
guando tiver alguma duvida, se a duvida persistir ligue para o EPOR (3654-
5122), pois ele esta la para lhe auxiliar.
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Versao: 2.0 (03/05/2021)

Autor: laperi Gabor Damasceno Arbocz, Assistente Ill, Analista Judiciario, Escritério de Processos
Organizacionais e Riscos / Assessoria de Apoio a Governanga e Gestdo Estratégica.

1.1 Metodologia Agil

1.1.1 Elementos do processo

1111 [/ Etapa 1 - Mapear a situagdo atual

Formulario da ETAPA 1

Mapear a situacao atual

O que estamos querendo melhorar?

1112 TJIDENTIFICAR o processo/atividade

Descricao

e |dentificar o seu processo/atividade € o primeiro passo para aplicar a
Metodologia Agil para mapear (diagramar), melhorar (identificar melhorias,
eliminar desvios, reduzir erros, eliminar atividades desnecessarias,
automatizar etapas, etc.) e modelar (redesenhar o processo com as
melhorias implantadas).

e Neste ponto, também é necessario pensar no escopo do seu
trabalho? Escopo? Sim, significa identificar os limites do seu trabalho e os
limites do seu processo, onde ele comeca e até onde ele vai. Lembre-se que
0 seu processo normalmente se comunica com outros processos de outras
unidades. Assim, comece definindo os limites, isto &, onde ele se inicia e até
onde vai o seu trabalho.

¢ A definicdo do escopo do processo também podera ser feita de forma
prévia, quando a aplicacdo da Metodologia Agil decorrer da execucdo de
uma agao prevista no Plano de Acao de uma secretaria.

11



¢ O escopo podera ser definido em uma reunido (Workshop) envolvendo o
Lider do Processo, servidores participantes e pelo Gestor da Unidade ou seu
representante. O EPOR também podera participar para auxiliar a definir o
escopo, em caso de duvida, utilizando como base a Cadeia de Valor /
Arquitetura de Processos vigente.

Quem faz?

e Lider do processo: chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil.

Ainda tem alguma duavida?

e Entre em contato com o Escritorio de Processos Organizacionais e Riscos /
AGE / PRES (3654-5122).

1113 TJPREENCHER o formuldrio da Etapa 1

Descricao

Preencher o formulario da Etapa 1 (Mapear a situacao atual - O
que estamos querendo melhorar?)

1.1 Identificar o processo

e Buscar o nome do processo na Arquitetura de Processos ou no Catalogo de
Atividades/Servicos, que estdo publicados na internet.

e Para definir o escopo do processo em que seré aplicada a Metodologia Agil
discuta com sua equipe ou gestor o alcance do trabalho a ser desenvolvido,
ou observe alguma orientagdo ja estabelecida no Plano de A¢do da sua
secretaria ou instrumento analogo que sinalize os limites do trabalho.

e Em caso de duvida, consulte o EPOR/AGE (3654-5122) para obter orientagao.

1.2 Detalhar
e Identifique os documentos de referéncia, normas, leis, instru¢cdes normativas,

normas técnicas, etc, que regulamentam o processo/atividade objeto da
Metodologia Agil.

12



e Identifique as solucdes de apoio utilizadas pelo processo/atividade, por
exemplo: modelos de documento, planilhas eletrénicas, arquivos fisicos, etc.

e Identifique as solu¢des de Tl utilizadas: sistemas, softwares, sites, etc.

e |dentifique os recursos (n° de pessoas envolvidas com o processo/atividade,
quantidade de horas trabalhadas, etc.) e estatisticas sobre o
processo/atividade (quantidade de processos/atividades, outras estatisticas
sobre os processos/atividades, etc.), a fim de demonstrar a necessidade das
melhorias e dos beneficios advindos/esperados das melhorias.

e Cite as eventuais recomendagdes de auditoria (interna e externa) que
influem no trabalho de melhoria do processo/atividade objeto da
Metodologia Agil.

1.3 Diagramar

e Anexe seu diagrama AS IS (Bizagi ou outra ferramenta) ou utilize a tabela
do formulario para descrever de forma sucinta o seu processo/atividade.
Tenha em mente a definicao do escopo do processo.

e Nesta etapa o diagrama (AS IS) deve representar o sue processo/atividade
da forma como ele ocorre.

e O nivel de detalhamento deve ser adequado para entender como o
processo esta funcionando e para identificar as melhorias necessarias.

e Caso seja um processo muito extenso, vocé também pode representa-lo de
forma macro, de forma que seja possivel identificar os componentes do
processo (subprocessos) e os limites do escopo que foi definido.

1.4 Lider / Gestor / Equipe

e Lider do processo (chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil): é aquele que vai conduzir a aplicacdo da
Metodologia Agil ao processo escolhido.

e Gestor da Unidade (Superior hierarquico ao lider do processo): chefe,
coordenador, secretario, etc.

1.5. Equipe responsavel pela analise e definicdo das melhorias

e Para a designacao da equipe basta a indicacdo dos nomes, apds obter a
anuéncia dos participantes.

13



e O Especialista de outra area € um servidor de outra unidade que participa,
em algum momento, do processo/atividade objeto da aplicagdo da
Metodologia Agil.

e Gestor da Unidade (Superior hierarquico ao lider do processo): chefe,
coordenador, secretario, etc.

1.6 Registrar ciclo no EPOR/AGE

e O Escritério de Processos Organizacionais e Riscos ira registrar o ciclo de
melhoria objeto da Metodologia Agil e indicaré a codificacdo na Cadeia de
Valor / Arquitetura de Processos vigente, devolvendo o PAE ao Lider do
processo.

O que fazer com o formulario da Etapa 1 depois preenchido?

e Encaminhe o formulario da Etapa 1 pelo PAE e utilize a opgdo “Metodologia
Agil" (1° tramite automatico para o EPOR), anexe o formulario como
documento principal e outros documentos na aba "Anexos".

Quem faz?

e Lider do processo: chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil.

Ainda tem alguma duvida?

e Entre em contato com o Escritério de Processos Organizacionais e Riscos /
AGE / PRES (3654-5122).

14



1114 LJVALIDAR diagnéstico atual do processo/atividade de trabalho,
escopo e equipe

Descricao

e Valide o seu trabalho com o Gestor da Unidade, dando conhecimento sobre
as informacdes reunidas no formulario da Etapa 1, dando especial atencao a
definicdo do escopo.

e Valide sua equipe de trabalho com o Gestor da Unidade.

e Se a inciativa de aplicacdo da Metodologia Agil fizer parte de algum Plano
de Acgdo (Secretarias), poderao ser realizadas reunides de validagdo formais
(Workshops), a critério do gestor da Unidade.

e E uma boa pratica a elaboracdo de atas em todas as reunides, conforme
modelo anexo a este manual.

e Se for uma atividade interna da unidade a equipe sera interna.

e A equipe sugerida pelo Lider do processo sera validada pelo Gestor da
Unidade.

Quem faz?

e Gestor da unidade (chefe de secao, coordenador, assessor ou secretario) da
area funcional do processo/atividade objeto da aplicacdo da Metodologia
Agil, visando validar a iniciativa, fechar a definicdo do escopo do trabalho e
a equipe.

1115 IREGISTRAR a proposta de melhoria da rotina de trabalho

Descricao

e O Escritorio de Processos Organizacionais e Riscos ira registrar o ciclo de
melhoria objeto da Metodologia Agil e indicara a codificacdo na Cadeia de
Valor / Arquitetura de Processos vigente, devolvendo o PAE ao Lider do
processo.

Quem faz?
Servidores do Escritério de Processos Organizacionais e Riscos - EPOR/AGE.

15



1116 LI Etapa 2 - Construir a visdo de futuro

Formulario da ETAPA 2

Construir a visao de futuro

Por que estamos querendo melhorar?

1117 LTJPREENCHER o formuldrio da Etapa 2

Descricao

Preencher o formulario da Etapa 2 (Construir a visao de futuro -
Por que estamos querendo melhorar?)

2.1 Identificar pontos criticos

e Identifique e relacione os PONTOS CRITICOS que impedem ou dificultam a
execucao da atividade/processo de trabalho (Ex.: podem ser relacionados a
tramitagdo, recursos, normas, sistemas, infraestrutura, controles, pessoas,
etc.).

e Se vocé for responder diretamente tenha em mente? (1) O que estamos
fazendo, e ndo agrega valor ao produto final?; (2) O que NAO estamos
fazendo, mas deveria ser feito?; (3) O que estamos fazendo fracamente, mas
é esperado mais?; e (4) O que estamos fazendo fortemente, mas ndo é
esperado tanto?

e Se quiser, utilize conforme sua necessidade a Planilha Auxiliar de Analise.
Nela vocé podera desenvolver uma analise de tempo e de valor agregado
(aba Visao do Processo) e identificar os problemas (Aba Analise).

2.2 Mapear riscos

e Responda sim ou nao, se ja foi aplicado o Processo de Gestdo de Riscos
(Resolucao N° 17/2017-TRE-RN).

16



¢ Relacione, se existirem, quais os controles de gestdo implantados no
processo/atividade. A identificacao e implantacao formal de controles de
gestao pode ser uma melhoria importante para o processo/atividade.

e Conheca exemplos de controles de gestdo no seguinte link: https://www.tre-
rn.jus.br/o-tre/planejamento-e-gestao-estrategica/arquivos/gestao-de-
riscos/tre-rn-exemplos-de-controles-internos-de-
gestao/rybena_pdf?file=https://www.tre-rn jus.br/o-tre/planejamento-e-
gestao-estrategica/arquivos/gestao-de-riscos/tre-rn-exemplos-de-
controles-internos-de-gestao/at_download/file

2.3 ldentificar melhorias

e Relacione todas as melhorias possiveis para aprimorar o desempenho dp
processo/atividade de trabalho. Nao se preocupe, registre todas as
possibilidades, pois elas serao priorizadas depois.

e Se quiser, utilize conforme sua necessidade a Planilha Auxiliar de Analise.
Nela vocé podera desenvolver sua analise e identificar as melhorias para os
problemas (Pontos Criticos) (Aba Analise).

2.4 Escolher o FOCO

e Para cada ciclo de melhorias, precisamos escolher um FOCO, que pode ser
uma s6 melhoria (por exemplo: a primeira modelagem com manual) ou um
conjunto de melhorias, que podem estar relacionadas a tramitacao, recursos,
normas, sistemas, infraestrutura, controles, pessoas, etc.

e Priorize as melhorias e escolha o seu FOCO para este ciclo de aplicacao da
Metodologia Agil. Lembre-se, as vezes ndo é possivel ou viavel realizar todas
as melhorias num primeiro momento. Algumas melhorias pode ficar para
depois, ou seja, para um noo ciclo de melhorias.

¢ Vocé também pode utilizar a Planilha Auxiliar de Analise para escolher o seu
FOCO.

17



Lider / Gestor / Equipe / Validagéo (Visao de Futuro)

¢ Relacione a equipe que participou desta etapa.

e A validagdo do FOCO (melhorias) podera ser realizada em reunido simples
ou em formato ampliado (Workshop), quando envolver partes afetadas e
maior complexidade.

O que fazer com o formulario da Etapa 2 depois preenchido?

e Anexe o formulario da Etapa 2, a Planilha Auxiliar de Analise, se tiver sido
utilizada, atas e demais documentos utilizados ao PAE da “Metodologia
Agil” do Formulario da Etapa 1.

Quem faz?

e Lider do processo (chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil) e sua equipe.

Ainda tem alguma duvida?

e Entre em contato com o Escritério de Processos Organizacionais e Riscos /
AGE / PRES (3654-5122).

1118 LJVALIDAR a visdo de futuro da processo/atividade e
preenchimento

Descricao

¢ A validacdao do FOCO (melhorias) podera ser realizada em reunido simples
ou em formato ampliado (Workshop), quando envolver partes afetadas e
maior complexidade, aprovando-se o preenchimento do formulario da
Etapa 2.

e Ao fazer a reunidao com o chefe da unidade que vier a sofrer interferéncias
no trabalho/atividade, em razédo das melhorias a serem implantadas, devera
ser firmada ata com a concordancia da implantagdo das melhorias ou
modificacbes no processo/atividade.

18



Quem faz?

Gestor da unidade (chefe de secao, coordenador, assessor ou secretario) da area
funcional do processo/atividade objeto da aplicacdo da Metodologia Agil, visando
validar o preenchimento do formulario da Etapa 2, definindo o FOCO do trabalho.

1119 <A proposta de melhorias interfere na rotina de outras
unidades?
Portoes

SIM

NAO

11110 LJTOMAR ciéncia e APROVAR a visdo de futuro da atividade ou
processo de trabalho

Descricao

e Fazer reunidao com o chefe das unidades que vierem a sofrer interferéncias
no trabalho/atividade, em razdo das melhorias a serem implantadas. Devera
ser firmada ata com a concordancia da implantagdo das melhorias ou
modificacbes no processo/atividade.

e Esta atividade podera ser realizada em reunidao (Workshop) conjunta para
validar o preenchimento do formulario da Etapa 2.

Quem faz?
Lider do processo, equipe e chefe da unidade afetada, podendo haver a

participacao do superior hierarquico (coordenador ou secretario), a fim de obter o
concenso sobre as modificagdes (melhorias) propostas.
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1111 L Etapa 3 - Elaborar e executar plano de ac¢édo do FOCO

11112 LJPREENCHER o formuldrio da Etapa 3

Descricao

Preencher o formulario da Etapa 3 (Elaborar e executar o plano de
acao do FOCO - Como vamos melhorar?)

3.1 Plano de agao (5W2H)

« Identifique e relacione os PONTOS CRITICOS que impedem ou dificultam a
execucao da atividade/processo de trabalho (Ex.: podem ser relacionados a
tramitacao, recursos, normas, sistemas, infraestrutura, controles, pessoas,
etc.).

e Se vocé for responder diretamente tenha em mente? (1) O que estamos
fazendo, e ndo agrega valor ao produto final?; (2) O que NAO estamos
fazendo, mas deveria ser feito?; (3) O que estamos fazendo fracamente, mas
é esperado mais?; e (4) O que estamos fazendo fortemente, mas ndo é
esperado tanto?

e Se quiser, utilize conforme sua necessidade a Planilha Auxiliar de Analise.
Nela vocé podera desenvolver uma analise de tempo e de valor agregado
(aba Visao do Processo) e identificar os problemas (Aba Analise).

3.2 Monitorar a execucao do plano de agao

e Monitore a execugao do seu plano de acao, acompanhando os prazos das
agOes/tarefas atribuidas e realizando reunides periddicas com sua equipe.
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e Fique atento, é comum precisar ajustar seu Plano de Acao em razdo de
imprevistos ou atrasos nos prazos.

e Atualize sempre que necessario o seu plano de agdo, use ferramentas
colaborativas com sua equipe como planilhas compartilhadas no Google.

¢ Registre as entregas (diagrama TO BE, manual do processo/atividade,
minuta de norma, aplicacao de Tl para automacao, etc.) do seu projeto por
meio de atas de reunido.

3.3 Criar indicadores para mensurar a melhoria (FOCO)

e As melhorias impactam, quase sempre, pelo menos o tempo (duragao do
processo), a conformidade (quantidade de acertos) ou a redugao de etapas
manuais (automacao).

e Procure recuperar os recursos e estatisticas relacionados no formulario da
Etapa 1 e monte indicadores para monitor o desempenho do seu
processo/atividade, sempre que for possivel.

e Ter informacgdes sobre o desempenho do seu processo/atividade pode ser
um elemento fundamental para conseguir aprovar futuras melhorias que
nao foram priorizadas para serem implantadas.

e Mensurar o desempenho é a chave para uma boa gestdo, procure criar seus
indicadores de gestao.

Lider / Gestor / Equipe / Validacao (Visao de Futuro)

¢ Relacione a equipe que participou desta etapa.

e A validagdo do Plano de Acdo podera ser realizada em reunido simples ou
em formato ampliado (Workshop), quando envolver partes afetadas e maior
complexidade.

¢ Realize reuni6es com o Gestor da Unidade sempre que encontrar algum
problema na execucao do plano de acao que foi aprovado.

Concordancia das unidades afetadas

e Faca reunides com as unidades afetadas e regitre em ata a concordancia
com a solugao pactuada no plano de acao.

21



e Envolva o Gestor da Unidade sempre que necessario, a solugdo deve ser
fruto do concenso.

O que fazer com o formulario da Etapa 3 depois preenchido?

e Anexe o formulario da Etapa 3, atas e demais documentos utilizados ao PAE
da “Metodologia Agil” dos Formularios da Etapa 1 e 2.

Quem faz?

e Lider do processo (chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil) e sua equipe.

Ainda tem alguma duavida?

e Entre em contato com o Escritério de Processos Organizacionais e Riscos /
AGE / PRES (3654-5122).

11113 LJVALIDAR o Plano de Acéo

Descricao

¢ A validacao do Plano de Acao do FOCO (melhorias) podera ser realizada em
reuniao simples ou em formato ampliado (Workshop), quando envolver
partes afetadas e maior complexidade, aprovando-se o preenchimento do
formulario da Etapa 3.

e Ao fazer a reunidao com o chefe da unidade que vier a sofrer interferéncias
no trabalho/atividade, em razdo da execucao do Plano de Acdo, devera ser
firmada ata com a concordancia da implantacdo das melhorias ou
modificacbes no processo/atividade.
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Quem faz?

Gestor da unidade (chefe de secao, coordenador, assessor ou secretario) da area
funcional do processo/atividade objeto da aplicacio da Metodologia Agil, visando
validar o preenchimento do formulario da Etapa 3, definindo o Plano de A¢do do
FOCO do trabalho.

11114 LJTOMAR ciéncia do Plano de Acédo, quando for o caso

Descricao

Quem faz?

Chefe da unidade que vier a sofrer interferéncias na rotina de trabalho, em razédo
das melhorias a serem implantadas.

e Fazer reunido com os chefes das unidades que vierem a sofrer interferéncias
no trabalho/atividade, em razao das melhorias a serem implantadas. Devera
ser firmada ata com a concordancia da implantacdo das melhorias ou
modificacbes no processo/atividade.

e Esta atividade podera ser realizada em reunido (Workshop) conjunta para
validar o preenchimento do formulario da Etapa 3.

Quem faz?

Lider do processo, equipe e chefe da unidade afetada, podendo haver a
participagcdo do superior hierarquico (coordenador ou secretario), a fim de obter o
concenso o plano proposto.

11115 LJEXECUTAR Plano de Acéo

Descricao

e Execute o Plano de Acdao do FOCO (melhorias), monitorando a execucao das
tarefas previstas, ajustando-as sempre que necessario e registrando as
entregas previstas.

e Boas praticas: (1) faga reunides periddicas de acompanhamento; (2) utilize as
ferramentas da suite Google (planilha e agenda) para auxiliar o trabalho; e
(3) anexe todos os documentos ao PAE.
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Quem faz?

Lider do processo e equipe.

11116 I Etapa 4 - Concluir o ciclo e entregar resultados

Formulario da ETAPA 4

Concluir o ciclo e entregar resultados

Entregando melhorias e resultados!

11117 CJPREENCHER o formuldrio da Etapa 4

Descricao

Preencher o formulario da Etapa 3 (Concluir o ciclo e entregar resultados)

4.1 Validar entregas

¢ As entregas do Plano de A¢do do FOCO (melhorias) devem ser validadas
pelo Gestor da Unidade em reuniao simples ou em formato ampliado
(Workshop), quando envolver partes afetadas e maior complexidade.

e Registre as entregas (Diagrama TO BE, Manual do Processo/Atividade,
minuta da norma, solucao de TI, etc.) no formulario e anexe as atas da
reunido de validacao.

e Registre no formulario a equipe que participou da validacado das entregas.
Lembre-se de incluir nas reunides de validacao, se for necessario, as
unidades afetadas (Especialistas de outra area, etc.) e registre em ata a
concordancia com a solugdo pactuada e apresentada.

4.2 Providenciar a aprovagao da regulamentacao

¢ Providencie a aprovagao da norma regulamentadora (resolugao, portaria,
etc.) nos autos do PAE dos formularios ou em autos préprios, a critério do
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Lider do Processo ou do Gestor da Unidade, o que for considerado mais
adequado para a situagao.

e Elabore uma informacao (ou memorando) encaminhando o pedido de
regulamentac¢do devidamente justificado, contemplando a minuta da norma,
o diagrama e o manual do processo.

4.3 Divulgar a melhoria

e Providencie acdes de comunicacao (noticia, video, banner, e-mail, folder,
apresentacao, informativos, etc.) para dar ampla divulgacao ao ciclo de
melhoria implantado no processo/atividade objeto da Metodologia Agil.

e Sugestdo de estratégia de comunicacdo: comunique o assunto sete vezes,
mas de sete formas de diferentes (noticia, video, banner, e-mail, folder,
apresentacao, informativos, etc.).

e Se for necessario, elabore um plano de comunicagdo da melhoria e o
execute.

4.4 Registrar as licdes aprendidas
e Ao final de tudo, registre as licbes aprendidas durante o trabalho de
aplicacdo da Metodologia Agil ao seu processo/atividade.
Lider / Gestor / Equipe / Validacao (Visao de Futuro)
¢ Relacione a equipe que participou desta etapa.

¢ Realize reuniées com o Gestor da Unidade sempre que encontrar algum
problema.

O que fazer com o formulario da Etapa 4 depois preenchido?

e Anexe o formulario da Etapa 4, atas e demais documentos utilizados ao PAE
da “Metodologia Agil" dos Formularios da Etapa 1, 2 e 3.

25



Quem faz?

e Lider do processo (chefe da unidade ou servidor executor designado para
aplicar a Metodologia Agil) e sua equipe.

Ainda tem alguma duavida?

e Entre em contato com o Escritorio de Processos Organizacionais e Riscos /
AGE / PRES (3654-5122).

11118 LJVALIDAR entregas

Descricao

¢ A validacao das entregas previstas no Plano de Acdo do FOCO (melhorias)
podera ser realizada em reunido simples ou em formato ampliado
(Workshop), quando envolver partes afetadas e maior complexidade,
registrando-se os participantes no formulario da Etapa 4.

e Devera ser firmada ata com a concordancia da implantacdao das melhorias
ou modificagdes no processo/atividade decorrentes das entregas.

Quem faz?

Gestor da unidade (chefe de secao, coordenador, assessor ou secretario) da area
funcional do processo/atividade objeto da aplicacdo da Metodologia Agil.

11119 LJPROVIDENCIAR aprovagédo da norma

Descricao

e O Lider do processo devera solicitar a aprovacao da norma regulamentadora
do processo de trabalho (Resolucdo ou portaria, manual do
processo/atividade, diagrama, anexos, etc.), elaborando uma informagdo em
que relate os trabalhos realizados e as justificativas da melhoria proposta.

¢ A regulamentagdo do processo/atividade podera ser solicitada no proprios
autos do PAE dos formularios ou em autos préprios, a critério do Lider do
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Processo ou do Gestor da Unidade, o que for considerado mais adequado
para a situacao.

Quem faz?

Lider do processo e equipe.

1.1.1.20 LIDIVULGAR a melhoria

Descricao

e Providencie acdes de comunicacao (noticia, video, banner, e-mail, folder,
apresentacao, informativos, etc.) para dar ampla divulgacao ao ciclo de
melhoria implantado no processo/atividade objeto da Metodologia Agil.

e Sugestdo de estratégia de comunicacao: comunique o assunto sete vezes,
mas de sete formas de diferentes (noticia, video, banner, e-mail, folder,
apresentacao, informativos, etc.).

e Se for necessario, elabore um plano de comunicagdo da melhoria e o
execute.

Quem faz?

Lider do processo de trabalho e equipe.

11121 LJREGISTRAR as licées aprendidas

Descricao

e Ao final de tudo, registre as licbes aprendidas durante o trabalho de
aplicacdo da Metodologia Agil ao seu processo/atividade.

Quem faz?

Lider do processo e equipe.
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1.1.1.22 LIREGISTRAR a conclusdo do ciclo de melhorias

Descricao

e O EPOR registrara a conclusao do ciclo de melhoria na planilha de controle,
analisara as licdes aprendidas anotadas, a fim de aprimorar oportunamente
a Metodologia Agil.

Quem faz?

Servidor do Escritério de Processos Organizacionais e Riscos - EPOR/AGE.
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\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

ANEXOS

Estes anexos estdao disponiveis em formato editdvel na area de
Planejamento e Gestao Estratégica, aba Gestdo de Processos.

Link: https://www.tre-rn.jus.br/o-tre/planejamento-e-gestao-estrategica
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\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

Formulario da Etapa 1

Formulario da ETAPA 1

Mapear a situacao atual
(O que estamos querendo melhorar?)

Descreva a seguir como o0 processo ou atividade de trabalho vem sendo executado
atualmente:

1.1 Identificar o processo

Referéncia na Arquitetura de Processos ou Catalogo de Atividades/Servigos:
Nome: Unidade responsavel:

Definicdo do Escopo (descreve onde
inicia e onde termina 0
processo/atividade):

1.2 Detalhar

Regulamentacéo:
(regulamento, lei, instru¢es normativas, normas técnicas, etc.)

Solucdes de apoio utilizadas:
(modelos de documentos, planilhas, etc.)

Solucdes de TI utilizadas:
(sistemas, softwares, etc.)
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\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

Recursos e estatisticas:
(n° de pessoas necessarias para realizar o processo/atividade, quantidade de horas
trabalhadas, estatisticas processuais, etc.)

Recomendacdes de auditoria:
(se houver)

1.3 Diagramar

Anexe seu diagrama AS IS (Bizagi) ou utilize a tabela abaixo para descrever de forma
sucinta o seu processo/atividade. Tenha em mente a definicdo do escopo do processo.

Diagrama AS IS

bizaqgi

Modeler
Fornecedor Entrada Atividade/processo de trabalho Saida Cliente
De onde vem? = O que vem? O que é feito? Quem faz? O que sai? Para onde vai?

Observagéo: acrescente mais linhas se precisar.
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\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

1.4 Lider / Gestor / Equipe

Lider do processo (chefe da unidade ou servidor executor designado para aplicar a
Metodologia Agil):

Nome do servidor / Unidade

Gestor da unidade (superior hierarquico ao lider do processo)

Nome do servidor / Unidade

1.5 Equipe responsavel pela analise e definicdo das melhorias (caso necessario):

Perfil Servidor Unidade

Lider do processo

Membro da equipe

Membro da equipe

Especialista de outra &rea

Especialista de outra &rea

Gestor da unidade (validag&o)
Observacéo: acrescente mais linhas se precisar.

1.6 Registrar ciclo no EPOR/AGE

Controle de versdes da aplicacio da Metodologia Agil
NP Data Responsavel do EPOR = Descricdo
1.0 Registro do 1° ciclo de melhorias.
Codificacéo na Cadeia de Valor /
Arquitetura de Processos

Observacdo: no PAE utilize a opgio “Metodologia Agil” (1° trAmite automatico para o
EPOR).
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. METCDOLOGIA AGIL ~

VERSAO 2.0

Formulario da Etapa 2

Entregas da ETAPA 1: Formulario 1 preenchido, escopo definido, equipe definida e
validacéo/orientacdo do Gestor da Unidade (ata da reunido/Workshop).

Este € 0 momento de pensar em solugdes com o olhar voltado para uma nova realidade.

2.1 Identificar pontos criticos

Para responder a esta pergunta, analise o seguinte:

O que estamos fazendo, e ndo agrega valor ao produto final?
O que NAO estamos fazendo, mas deveria ser feito?

O que estamos fazendo fracamente, mas é esperado mais?

O que estamos fazendo fortemente, mas ndo é esperado tanto?

2.2 Mapear riscos
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. METCDOLOGIA AGIL ~

VERSAO 2.0

2.3 Identificar melhorias

2.4 Escolher o FOCO

Lider / Gestor / Equipe / Validagao (Visdo de Futuro):

Lider do processo / Executor da atividade
Membro da equipe (caso necessario)
Membro da equipe (caso necessario)
Especialista de outra area (caso necessario)
Especialista de outra &rea (caso necessario)
Gestor da unidade (validagéo)

Concordancia das unidades afetadas (caso necessario):
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\. METODOLOGIA AGIL J !

VERSAO 2.0

Formulario da Etapa 3

Este é o momento de como o FOCO das melhorias serd implantado.

3.1. Plano de Acédo (5W2H) para implantar as melhorias (FOCO). Elabore o cronograma do
seu trabalho com sua equipe.

Plano de Ac¢édo

Observacéo: acrescente mais linhas se precisar, se quiser utilize a planilha auxiliar Plano de Acéo.

e Enumere todas as providéncias necessarias para a implantacdo do FOCO (melhorias
priorizadas) e preencha cada coluna.

e Definir previamente seu plano de acdo Ihe dard maior controle sobre a execucao e
aumentara a produtividade da equipe.

e Providéncias que devem ocorrer em outras unidades fora da area original do
processo (Por exemplo: desenvolvimento de TI), deve estar registradas, inclusive as
providéncias para inclusao do respectivo plano setorial (Por exemplo: PDTIC).

e Apl6s a construgdo do Plano de Acdo mantenha reunibes regulares de
acompanhamento com a sua equipe.

e Vocé pode compartilhar a planilha com o Plano de Ac¢do na Suite Google e
compartilhar as informacdes com a sua equipe.

e Mantenha o Gestor da Unidade ciente da evolucdo dos trabalhos.



\. METODOLOGIA AGIL / ™

VERSAO 2.0

3.2. Monitorar a execucdo do seu plano de acéo

Figue atento, é comum precisar ajustar seu Plano de Ac¢do em razdo de imprevistos ou
 atrasos nos prazos. Portanto, monitore a execugao do seu plano e ajuste as acoes que
.~ precisaram ser modificadas.

3.3. Criar indicadores para avaliar as melhorias (FOCO)

As melhorias impactam, quase sempre, pelo menos o tempo (duracdo do processo), a
conformidade (quantidade de acertos) ou a redugédo de etapas manuais (automacéo).

Procure recuperar 0s recursos e estatisticas relacionados no formulario da Etapa 1 e
monte indicadores para monitor o desempenho do seu processo/atividade, sempre que for
possivel.

Registre no espago a seguir os indicadores aplicaveis ao seu processo/atividade (se for
possivel e viavel):




\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

Lider / Gestor / Equipe / Validacdo (Plano de Ac¢éo):

Lider do processo / Executor da Atividade
Membro da equipe (caso necessario)
Membro da equipe (caso necessario)
Especialista de outra area (caso necessario)
Especialista de outra area (caso necessario)
Gestor da Unidade (validacéo)

Concordancia das unidades afetadas (caso necessario):




\. METODOLOGIA AGIL ~J

VERSAO 2.0

Formulario da Etapa 4

Formulario da ETAPA 4
Concluir o ciclo e entregar resultados

PAE n° xxxx/202x

4.1. Validar entregas

As entregas do Plano de A¢do do FOCO (melhorias) devem ser validadas pelo Gestor da
Unidade em reunido simples ou em formato ampliado (Workshop), quando envolver partes
afetadas e maior complexidade.

Entregas do Plano de Ac¢éo do FOCO (melhorias)

Especificacdo Data da validacdo

Diagrama TO BE

Manual do Processo/atividade

Minuta da norma

Solugdo de TI (sistema, automagdo etc.)

Observacéo: acrescente mais linhas se precisar.

Perfil Servidor/Unidade Assinatura
Executor da atividade/Lider do processo

Membro da equipe (caso necessario)
Membro da equipe (caso necessario)
Especialista de outra area (caso necessario)
Especialista de outra &rea (caso necessario)
Gestor da Unidade (validacéo)

Observacdo: acrescente mais linhas se precisar.
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VERSAO 2.0

4.2. Providenciar a aprovacao da regulamentacéo

Apds a validacdo das entregas providencie a aprovacdo da norma regulamentadora
(resolucdo, portaria, etc.).

4.3. Divulgar a melhoria (FOCO)

Providencie a¢Bes de comunicacdo (noticia, video, banner, e-mail, folder, apresentacéo,
informativos, etc.) para dar ampla divulgacdao ao ciclo de melhoria implantado no
processo/atividade objeto da Metodologia Agil.

4.4. Registrar as licdes aprendidas

Ao final de tudo registre as licdes aprendidas do trabalho de aplicacdo da Metodologia Agil
neste ciclo de melhorias.

Lider / Equipe / Gestor

Perfil Servidor/Unidade Assinatura
Executor da atividade/Lider do processo

Membro da equipe (caso necessario)
Membro da equipe (caso necessario)
Especialista de outra &rea (caso necessario)
Especialista de outra &rea (caso necessario)
Gestor da Unidade

39



. METODOLOQGIA AGIL _/ ™

VERSAO 2.0

Planilha Auxiliar de Analise (Aba Visao do Processo)
Formulario da ETAPA 2
2.1 Identificar pontos criticos

Atividade (O Que) @ Ator (Quem)  Descricao (Como) Entrada (Como) | Saida (Como) Tempo Agrega | Necessario?
Execucao @ Valor?

Instrucdes:

Analise das atividades (Atividade / Ator / Descricao / Entrada / Saida)

> Liste todas as atividades do processo

> Procure identificar quais sdo as entradas (documentos e informacgdes) de cada atividade e o que ela gera como saida.

> Procure analisar quais informacdes estdo sendo geradas (que serdo usadas mais adiante) e entender se estdo sendo preparadas no
momento certo, muito cedo ou muito tarde.

> Procure identificar se ha atividades e informacdes que estdo sendo geradas, mas ndo agregam valor e ndo sdo necessarias.

Analise de tempo

> E um indicador béasico para a gestdo de processos (tempo), ajuda a entender a duracdo real do processo e quanto ser4 ganho com as
acoes de melhoria.

> Estimar, perguntando aos participantes a média do esfor¢o (quanto tempo a pessoa leva fazendo a atividade de fato) e quanto tempo
o trabalho fica esperando a pessoa fazer.

> Fazer uma medi¢do de amostragem com uma planilha temporaria, combinando com os participantes que durante um periodo (uma
semana ou um meés, ou a0 Menos o tempo necessario para ir do inicio ao fim do processo), cada pessoa anota a data e hora que recebeu
0 processo e a data e hora que passou adiante.

> Esta andlise ajudara a identificar gargalos no processo.

Analise de valor agregado (Agregada Valor / Necessario)

> Aplique a classificagdo de valor agregado e necessidade para cada atividade, para entender se elas realmente sdo necessarias ao
processo. Por exemplo: se o processo entrega seu resultado sem a atividade, significa que ela ndo agrega valor.
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VERSAO 2.0

Planilha Auxiliar de Analise (Aba Analise)
Formulario da ETAPA 2
2.3 Identificar melhorias / 2.4 Escolher o FOCO

PONTOS CRITICOS
Descricao Melhoria (acao corretiva) Descricao FOCO

(Problemas)

Instrucdes:

Analise das atividades (Atividade / Ator / Descricao / Entrada / Saida)

> Liste e descreva os pontos criticos identificados com auxilio da anélise da aba Visdo do Processo.
> Indique e descreva a melhoria para cada ponto critico.

> Na coluna FOCO, assinale “Sim” para inclui-la neste ciclo de melhoria ou “Nao”
momento.

para deixar a implantacdo desta melhoria para outro
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