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APRESENTACAO

A Assessoria de Planejamento, como unidade administrativa responsavel pelo planejamento e
assessoramento a gestdo estratégica do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, por meio do
Escritorio de Processos Organizacionais, apresenta este documento com intuito de atender a
necessidade de elaboracdo da metodologia de Gestao de Processos de Negdcios.

Esta metodologia cria um padrdo comum de gerenciamento dos processos de trabalho que
compdem o funcionamento do TRE-PI e atende ao proposito de mapeamento, melhoramento e
medicdo de desempenho dos processos que compdem o funcionamento do Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui.

No entanto, apesar do uso de uma metodologia ser amplamente relatado como fator critico de
sucesso nas organizacgdes, sem 0 apoio, a aceitacdo e a utilizacdo pelos envolvidos, seu objetivo
podera ser apenas parcialmente alcancado.

Vale destacar que a metodologia apoia a implantacdo da gestdo de riscos, através da formalizacéo
de todas as atividades que compdem os processos do Tribunal Regional Eleitoral, condigdo esta
necessaria para identificar, qualificar e quantificar os riscos operacionais de cada processo.

Para elaboracéo deste documento se utilizou do corpo de conhecimento reunido no Guia CBOK®
"Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio, elaborado e mantido pela ABPMP® -
Associacdo de Profissionais de Gerenciamento de Processos de Negécios. Também foram
consultadas as metodologias elaboradas pelos diversos Tribunais Regionais Eleitorais de outros
estados, além da que foi elaborada pelo Tribunal Superior Eleitoral — TSE, que desenvolveu ainda
em 2012, importante referencial adotado até entdo como metodologia por este Tribunal. Néo
obstante, foram consultadas, atualizadas e complementadas as diversas iniciativas setoriais
realizadas com este intuito, com énfase as relacionadas a Portaria 1964/2104, publicada em
02/02/2014. E dessa forma que a metodologia em destaque se propde a ser Unica e adaptada ao
contexto do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.

Cumpre evidenciar que como documento vivo a metodologia em epigrafe deverd passar por
constantes atualizacdes a partir da contribuicdo dos diversos usuarios que a utilizam.
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1. INTRODUCAO

A gestdo de uma organizagédo depende diretamente da necessidade de compreender como ocorre
seu funcionamento, que de forma geral se realiza por meio de atividades que atendem a
necessidade de prazo, custo e escopo. Essas atividades, quando agrupadas em prol de um objetivo
especifico atendem pelo nome de processo, que dentro de um contexto organizacional é nominado
processo de negdcio ou processos organizacionais ou, ainda processos de trabalho. Neste
documento sera utilizado o termo processo de negocio.

Quando os processos de negocio da Organizacdo nao estdo definidos, padronizados e alinhados
aos objetivos estratégicos institucionais, tendem a ser executados por meio de padrdes distintos. E
neste cenario, proprio da informalidade operacional, que se tem dificuldade na medicdo de
desempenho das atividades e de forma consequente dos processos de negdcio que movem a
organizacdo. Também neste sentido, dada informalidade da execucdo, ha uma maior dificuldade
na geracao de diagndsticos precisos para a solucdo de problemas

Neste contexto, surge mapeamento de processos como meio capaz de solucionar essa questao, pois
formaliza de maneira grafica, sequencial e logica as atividades que compdem 0s processos de
negacios.

Nos Ultimos anos, com a atualizagdo tecnoldgica, se viu um potencial ainda maior para o
mapeamento, a partir do desenvolvimento de notacdes especificas, como o Business Process
Managment Notation — BPMN, que prové um conjunto de simbolos desenvolvidos pela OMG
(Organizacional Management Group) visando padronizar a notacdo de processo para fins de
mapeamento e automacdo. Na presente metodologia, com esta finalidade, passa a se adotar o
software de livre utilizagdo nominado Bizagi.

A medicdo/avaliacao dos processos de trabalho evidenciam que o gerenciamento de processos de
negdcios ndo se limita a desenhar processos, mas acima de tudo gerencia-los. Portanto, com
processos mapeados (e talvez redefinidos) serdo estabelecidos indicadores de desempenho, que
por meio de metas pré-estabelecidas, evidenciardo areal contribuicdo da rotina planejada e
implementada no atendimento de sua finalidade.

Diante do exposto, entende-se que gerenciar processos adequadamente permite otimizar os
resultados das organizacgdes, através da racionalizacdo e da melhoria continua.

2. JUSTIFICATIVA

A necessidade proeminente de aperfeicoamento da gestdo publica vem para atender a demanda
por resultados mais rapidos e efetivos. Nesse sentido, faz-se necessario, identificar, formalizar e,
sendo necessario, porque ndo, propor formas diferentes de realizar o conjunto de atividades que
fazem parte do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.

E importante destacar que a modelagem dos processos de trabalho esté definida no Planejamento
Estratégico do Tribunal Regional Eleitoral — Pl como cenéario pretendido para o periodo 2015-
2020.Esta metodologia se propde a ser o passo inicial para o alcance de tal cenério.

Também é de suma importancia evidenciar que, com uma metodologia propria estaremos em

consonancia com o Tribunal Superior Eleitoral, e com os diversos Tribunais Regionais Eleitorais
do pais que ja adotaram tal medida.
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Vale ressaltar que desde 2014a Portaria 2040 (presente no Anexo | desta metodologia) institui a
criacdo do Escritdrio de Processos Organizacionais — EPO, no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral
do Piaui. Seu funcionamento e conducéo dependem diretamente da elaboracéo desta metodologia.

3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Nesta secdo constam os principais papéis e responsabilidades na gestdo do gerenciamento de
processos do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui. Os envolvidos em cada papel séo servidores
indicados pela Diregéo Geral. Os servidores elencados néo terdo dedicagéo exclusiva, assumindo,
assim uma atribuicdo, ao invés de cargo ou funcdo na estrutura da gestdo ora proposta. Logo a
seguir estdo definidos os papéis essenciais na conducgdo da gestdo de processos do Tribunal
Regional Eleitoral do Piaui.

e CONGEST - Conselho de Governanca e Estratégia

O Conselho de Governanga e Estratégia € o principal mecanismo para a tomada de decisdo no
gerenciamento de processos, com forte atuacao na resolugédo de possiveis conflitos com os gestores
funcionais.

Quadro 1- Componentes e principais responsabilidades do CONGEST

e  Secretarios das unidades administrativas;

uem faz parte do i X - .
Q P e Diretoria Geral/ou Secretario de Planejamento;

CONGEST?

e Resolver possiveis conflitos por recursos entre os gestores funcionais e 0s
gestores de processos;

e Acompanhar sistematicamente o desempenho do portfélio de processos e as

Principais iniciativas prpp_osta_s; o o _ ) )
Responsabilidades e  Atuar como Ultima instancia de decisdo para impasses na condugéo da gestdo de

processos.

e Atuar como Ultima instancia para a decisdo sobre quais processos Sserao
priorizados;

e Aprovar a Metodologia de Gerenciamento de Processos.

Fonte: Elaborado pelo autor
e Dono do Macroprocesso

O Dono do Macroprocesso € um servidor do quadro funcional do Tribunal Regional Eleitoral do
Piaui que tem a responsabilidade de prestacdo de contas pelo desenho, execu¢do e desempenho de
um ou mais macroprocessos de negdcios perante a Diretoria Geral. O Dono do Macroprocesso ndo
é um cargo, mas um papel de responsabilidade indicada pela Diretoria Geral.

Por ndo possuir, necessariamente, ascendéncia hierarquica sobre os que estdo envolvidos na
conducdo dos processos, deve possuir forte habilidade de negociacdo além de conhecimento pleno
sobre 0 macroprocesso em questdo. Vale destacar que o Dono do Macroprocesso pode ser
responsavel por um ou mais macroprocessos.

Macroprocessos Finalisticos

e Processo Eleitoral - COELEI
e Prestacdo Jurisdicional de 1°e 2° Grau - SJ
e Comunicagdo com o cidaddo — EJE
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Macroprocessos de Apoio

e Logistica— SAOF

e Gestdo Administrativa e Financeira — SAOF
e Gestdo de Bens e Servigos — SAOF

e Gestdo de Pessoas — SGP

e Tecnologia da Informagéo — STI

Macroprocessos de Gestdo e Governanga

e Gestdo Estratégica - ASPLAN
e Auditoria e Controle Internos - COCIN

e Correicdo — CRE

Quadro 2 — Papéis e Responsabilidades dos donos dos macroprocessos

Quem é o Dono do

Secretarios das unidades administrativas;

Responsabilidades

Macroprocesso?
e Alinhar o processo a estratégia da organizacéo;
o Estabelecer metas e resultados esperados para 0 macroprocesso,
e Realizar analise dos riscos envolvidos;
Principais e Acompanhar o cronograma e os resultados do mapeamento, além de auxiliar na

mobilizacdo da equipe do projeto de mapeamento;

Nomear a equipe de processos (Gerentes de Processos, Analistas de Processos e
Demais envolvidos).

Definir o inicio das atividades do Plano de Implantacéo;

Definir a necessidade do Periodo Operacional Experimental

Fonte: Elaborado pelo autor

e Dono do Processo

O dono de processos é responsavel pela maior parte da gestdo operacional dos processos e dos
correspondentes subprocessos (desmembrados a partir dos macroprocessos). O papel do Dono de
Processo serd de monitorar e controlar e eficacia global de um ou mais processos dependendo de
seu tamanho e complexidade. O dono de processos deve ter autoridade para trabalhar com os
diversos Secretarios das unidades administrativas e quando a colaboracéo for interrompida, ter
acesso a niveis superiores procurando sempre a arbitragem do CONGEST.

Quadro 3 — Papéis e responsabilidades do dono de processo

Quem é o0 Dono de
Processos?

e Responsaveis pelas rotinas (Exemplo: Registro de Candidatura; Elaboracéo

de Proposta Orcamentaria, Correicdo). Em geral representados pelos
coordenadores e chefes de secéo.

Responsabilidades

e  Monitorar e controlar a eficacia de um ou mais processos;
e Coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades do processo

e Participar de projetos de melhoria de processos, quando necessario;
e  Propor melhorias do processo de trabalho;
e  Gerenciar o plano de implantagdo do novo processo

de trabalho;

Fonte: Elaborado pelo autor
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e Analista de Processos

O analista de processos é o servidor designado pelo Dono de Macroprocessos para modelar 0s
processos de negocios (desenho atual e futuro) além de apoiar o dono de processos na avaliacéo
de riscos e gestdo dos processos.

Quadro 4 — Papéis e responsabilidades do analista de processos

Quem € 0 Analistade | « Qualquer servidor designado pelo Dono do Macroprocesso para apoiar 0
Processos? dono de processos.

¢ Modelagem dos processos de negécios da organizacdo (sob direcdo dos
donos de processos ou gerentes de processos);

e Colaboracdo com gerentes de processos para diagnosticar problemas e
propor solugdes;

e Realizacdo de analises, tais como andlise de desempenho, analise de impacto
e simulacédo de processo;

e Participacdo em equipes de implementacdo de mudangas em processos;

e Simular alternativas de desenho futuro;

Responsabilidades

Fonte: Elaborado pelo autor
o Equipe de Processos
A Equipe de Processos sera composta por pelo menos trés servidores que assumirao os papéis de

Dono do Macroprocesso, Dono de Processo e Analista de Processo. Essa equipe pode ser formada
por servidores da mesma unidade ou de unidades distintas.

Equipe de
Processos
| |
Dono do Analista de
Dono de Processo
Macroprocesso Processos

FIGURA 1 — EQUIPE DE PROCESSOS

e Gerente do Escritorio de Processos

A missao do gerente do escritorio de processos € de servir de elo entre o planejamento estratégico
do TRE e as demais areas. Também é relevante sua atuacdo na governanca do portfolio de
processos. Além disso, pode exercer o papel do auditor de processos de conformidade. De acordo
com as boas préaticas em gestdo de processos, é recomendado que haja um servidor lotado no
mencionado escritdrio, com essa atribuicao.

Este papel sera realizado por um servidor lotado na Assessoria de Planejamento. Porém, quando o
processo a ser auditado for de responsabilidade de tal Assessoria, 0 Lider da Assessoria de
Planejamento assume a condigdo de Auditor de Processos. Apesar de ndo ser objeto desta
metodologia, para realizacdo da auditoria de processos sugere-se adotar como referéncia a NBR
19011 - Diretrizes para Auditorias de Sistemas de Gestdo. A ISO 19011 estabelece as diretrizes
para a realizacao da auditoria, além das competéncias necessarias ao auditor para a realizacéo das
avaliacOes de conformidade.
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As auditorias internas de conformidade ndo devem ser vistas pela 6tica da penalizagdo, mas sim
como uma abordagem sistémica para identificacdo de oportunidades de melhoria dos processos.

Quadro 5 - Papéis e responsabilidades do gerente do escritorio de processos

Quem é o Gerente do

Escritorio de Processos? | © Servidor lotado na ASPLAN, designado pelo Assessor de Planejamento

e Manter a Diretoria Geral informada sobre o desempenho dos processos de
negoécios;

o Definir regras, responsabilidades, procedimentos e conhecimentos sobre
métodos, técnicas e ferramentas;

e Planejar e coordenar as acles realizadas pelo Escritério de Processos
Organizacionais - EPO

e Ser um agente de inovacdo e incentivar as melhores préaticas de gestdo de
processos;

e Avaliar o grau de maturidade em processos

e Ser 0 agente facilitador e integrador das diversas areas organizacionais no
gue tange a gestdo de processos.

e Verificar se 0 processo modelado estd aderente ao que esta sendo executado
(auditorias de conformidade);

e Garantir que a metodologia e padrdes da gestdo por processos sejam
definidos, atualizados e seguidos por todo o Tribunal;

o Definir o gerenciamento do dia a dia de processos

e  Definir o grau de maturidade da organizacdo para com o gerenciamento de
processos

Responsabilidades

Fonte: Elaborado pelo autor
4, CONCEITOS

e ABPMP

Associacdo de Profissionais de Gerenciamento de Processos de Negdcio — associacdo
internacional sem fins lucrativos, independente de fornecedores, dedicada a promoc¢do dos
conceitos e praticas de BPM (Gerenciamento de Processos de Negdcios), e orientada e conduzida
por praticantes de BPM.

e Atividade

E a acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos da organizagio. As atividades
correspondem a “o qué” ¢ feito e “como” ¢é feito durante o processo. O que é feito é descrito no
nome da atividade e como é feito na descricdo da atividade. A descrigdo do objeto “atividade”
deve seguir o padrao de iniciar a frase com o verbo no infinitivo, ex.: “Atender demandas”.

e Auditoria de conformidade de processos

Verificacdo da conformidade do processo de negoécio em aderéncia as normas, padrdes e
procedimentos estabelecidos.

e BIZAGI

Programa gratuito para modelagem de processos com notagdo BPMN.
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e BPM

Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcios) — conceito que une
gestdo de negdcios e tecnologia da informacdo, com foco na otimizacdo dos resultados das
organizacgdes por meio da melhoria dos processos de negécio. Séo utilizados métodos, técnicas e
ferramentas para analisar, modelar, publicar, otimizar e controlar processos envolvendo recursos
humanos, aplicagdes, documentos e outras fontes de informacéo.

e BPMN (Business Process Modeling Notation)

Notacdo para modelagem visual de processos com objetivo de prover uma interface simples, mas
poderosa que possa ser utilizada tanto por profissionais de processos e sistemas, Como por Usuarios.

e Cadeia de Valor

Conjunto de macroprocessos executados de forma inter-relacionada que criam valor para o usuario
final.

e Dono do Processo

E o responsavel pelo desenho, desempenho final e pela prestacdo de contas do processo.

e Escritorio de Processos Organizacionais

O Escritério de Processos Organizacionais € a estrutura organizacional que atua como um agente
de gerenciamento da arquitetura de processos da organizacdo e, portanto, responsavel por
promover a integracdo dos processos, no sentido de viabilizar a consecucdo dos objetivos da
organizacao, que estdo diretamente relacionados a misséo institucional.

e [Estrutura Matricial

E a estrutura organizacional utilizada por organizacdes que trabalham orientadas a projetos, em
gue um projeto agrega varios elementos funcionais.

e Gestdo por Processos

E uma orientagao conceitual que visualiza as fungdes de uma organizagio com base na sequéncia
de suas atividades, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as organizacGes estdo
separadas por area de atuacdo, altamente burocratizadas e sem visdo sistémica do trabalho que
realizam. A abordagem por processos permite melhor especificacdo do trabalho realizado, o
desenvolvimento de sistemas, a gestdo do conhecimento, o redesenho e a melhoria, por meio da
analise do trabalho realizado de modo a identificar oportunidades de aperfeicoamento.

e Governanca por Processos

Trata-se de uma das mais importantes dimensdes para 0 sucesso da gestdo, diz respeito a
elaboracdo, implantacdo, procedimentos, diretrizes, ferramentas e instrumentos que direcionam a
gestéo por processos.

Relaciona-se a definicdo de responsaveis pela tarefa de administrar os processos, a configuragdo
da estrutura na organizacdo e a coordenacdo das iniciativas de processos entre as unidades
funcionais da organizagdo. Um modelo de governanca definido contribui no auxilio a Gestéo por
Processos, de modo a resolver ou mitigar os problemas apontados.
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e Macroprocessos

Grande conjunto de processos de trabalho pelos quais 0 TRE cumpre a sua missao, e cuja operagao
tém impactos significativos na forma como a institui¢éo funciona.

e Mapeamento de processos

Descrigdo grafica através de fluxos do funcionamento de um processo. O mapeamento auxilia na
visualizacdo do processo, relacionamento de suas variaveis e relacionamento com outros
participantes (pessoas, processos, sistemas), eventos, resultados etc., em varios niveis de detalhes.

e Processos

Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas, que transformam entradas
em saidas (produtos ou servicos).

e Processos Finalisticos

Ligado a esséncia de funcionamento do 6rgdo. Caracteriza a atuacdo do 6rgao e recebe apoio de
outros processos internos, gerando um produto ou servico para o cidaddo. Estd diretamente
relacionado ao objetivo do TRE.

e Processos Gerenciais

Sao aqueles ligados a estratégia da organizacdo. Estdo diretamente relacionados a formulacgao de
politicas e diretrizes para se estabelecer e concretizar metas. Também se refere ao estabelecimento
de indicadores de desempenho e as formas de avaliacdo dos resultados alcangados interna e
externamente a organizacao.

e Processos Suporte

Processo essencial para a gestdo efetiva da organizagcdo, garantindo o suporte adequado aos
processos finalisticos. Esta diretamente relacionado a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da instituigéo.

e Redesenho de processos (TO BE)

Consiste no mapeamento da situacdo futura de um processo, ja considerando as melhorias
propostas que visam alterar de maneira estruturante a situagéo atual.
e Tarefa

Nivel mais detalhado das atividades, é um conjunto de trabalhos a serem executados, envolvendo
rotina e prazo determinado, corresponde a um nivel imediatamente inferior ao de uma atividade.
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5. METODOLOGIA DE PROCESSOS DE NEGOCIOS DO TRE- PI

A estratégia a ser utilizada para a implementacdo da Gestdo de Processos do Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui abrange do planejamento ao monitoramento, sendo estruturado em cinco
processos distintos.

| Planejamento ” Execucdo ” Monitoramento |

Planejamento e Analise de Desenhos de Implantacao Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos e Refinamento

| Ciclo de Vida de Processos |

FIGURA 2 — CICLO DE VIDA DE PROCESSOS
5.1 Planejamento e Alinhamento

Consiste no planejamento das etapas que compdem o ciclo de vida do gerenciamento de processos
de negécios do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui. E neste momento que a Equipe de Processos
deve construir de forma coletiva o planejamento de como se realizard 0 mapeamento e a
implementacdo dos processos de maneira célere e efetiva.

5.1.1 Objetivo

| Planejamento ” Execucdo | | Monitoramento |

Planejamento e Analise de Desenhos de Implantacdo Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos € Refinamento

| Ciclo de Vida de Processos |

FIGURA 3 — PLANEJAMENTO E ALINHAMENTO
5.1.2 Planejamento

Com a equipe de processos definida, as reunides de planejamento serdo conduzidas pelos Donos
dos Macroprocessos com 0 apoio do Gerente do Escritério de Processos, a partir da qual devera
ser elaborada uma ata de reunido, a ser compartilhada via SEI (Sistema Eletrénico de Informacao).
Dessas reunides devem surgir os seguintes resultados:

e Escopo do mapeamento (quais processos serdo mapeados);
e Priorizagéo de processos;

Pontos pertinentes ao planejamento:

Coleta de informacoes;

Prazo para conclusdo de todo o ciclo de mapeamento;

Definicdo de papéis e responsabilidades;

Necessidade de sensibilizacéo e capacitacao;

Tratativa para identificacdo dos riscos envolvidos;

Necessidade de projeto piloto;

Definicéo das sugestdes de ideias de melhorias e inovagdes que serdo necessarias para atingir
a nova forma de executar 0s processos.
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5.1.3 Escopo do mapeamento

Para identificar quais processos serdo analisados, melhorados e monitorados, € necessario que 0s
servidores e gestores que integram o TRE-PI conhegcam bem a sua Cadeia de Valor, com énfase
no cumprimento da missdo organizacional. Na figura abaixo se observa a Cadeia de Valor para o
periodo 2015-2020.

CADEIA DE VALOR DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

VISAO DE FUTURO: Ser reconhecido pela efetividade e exceléncia na gestdo do processo eleitoral.

Prestacao jurisdicional

Comunica¢ao com o cidadao
de 1°e 2° graus 5

Processo eleitoral

S
g kS

o~ @ E‘
g s g8 s s

'S S O 3 S
@ S & S @ .2 =
S =8 s E s E
S S £ £S S8 b=
S o & S 2 S 3 S
3 £ S E 3o

8 =

Gestao estratégica

Auditoria e controles internos

Correicao

FIGURA 4 — CADEIA DE VALOR DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO P1AUi 2015-2020

Com essa perspectiva havera um desdobramento dos macroprocessos para 0s processos e de forma
subsequente para o0s subprocessos (caso haja necessidade), atividades e tarefas. Os processos ou
subprocessos serdo modelados através do Bizaggi.A figura abaixo exemplifica o desdobramento
do processo eleitoral, pertencente aos macroprocessos finalisticos do Tribunal Regional Eleitoral
do Piaui, até o nivel de processo. O passo seguinte seria a elaboracdo de um diagrama (fluxo) de
processos de negdécios, baseado em BPMN.

Macroprocessos Finalisticos

Prestagdo jurisdicional

Processo eleitoral
de 1°e 2° graus

Comunicagdo com o cidaddo

-
Macroprocesso Finalistico

Processo
Eleitoral
Processo
Cadastro
Eleitoral

FIGURA 5 — DECOMPOSIGAO DA CADEIA DE VALOR
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Os envolvidos das diversas unidades responsaveis pela execucdo dos processos, serdo convidados
pelos Donos de Macroprocesso, com o apoio do Gerente do Escritorio de Processos, a desmembrar
0s macroprocessos da Cadeia de Valor até o nivel de processos. Este trabalho pode ser realizado
pela Equipe de Processos por meio de consulta ao Regulamento Interno da Secretaria do TRE
(Resolucdo TRE-PI n° 271, de 01.10.2013). Também pode ser consultado o Mapa de Valor e 0s
desdobramentos correspondentes de outros Tribunais como referéncia para a decomposicéao.

Na reunido o mais prudente é realizar consultas aos processos ja mapeados anteriormente,
entrevistar os executores das rotinas, além de consultar as resolu¢des, normativos e portarias
existentes. Para facilitar este trabalho o EPO, propdem o desmembramento dos macroprocessos
organizacionais a partir da decomposicdo da cadeia de valor compartilhada por meio do SEI
(0008665-27.2018.6.18.80020) e disponibilizada no link:

5.1.4 Priorizacao de processos

A quantidade de processos a serem mapeados pode nao ser suportada pela equipe de processos,
dado que a estrutura de recursos elencada é totalmente matricial. Dessa forma, sugere-se a
priorizacdo dos processos de negdcios. Esta iniciativa deve indica quais processos devem ser
trabalhados, de forma emergencial e deve indicar quais sdo aqueles que trazem maior valor a
organizagcdo em menor tempo.

No anexo | deste documento apresenta-se a Planilha de Priorizacdo de Processos. A priorizacdo
sera realizada considerando os processos que fazem parte de cada macroprocesso. Os casos de
empate serdo decididos pelo CONGEST. A Diretoria Geral deverd receber a planilha de
priorizagao.

5.1.5 Alinhamento

O objetivo desta fase € garantir que todos os envolvidos estejam alinhados ao objetivo de mapear
e medir 0s processos. Sugere-se que haja uma apresentacdo do planejamento realizado para todos
os servidores envolvidos com 0s processos a serem mapeados, sejam eles executores, participantes
ou impactados. A intencdo desta iniciativa é evidenciar as vantagens do mapeamento de processos
(transparéncia nos processos, aumento da produtividade, reducdo de custos, automacao de tarefas,
evolucdo continua), as ferramentas a serem adotadas, a equipe envolvida, os processos elencados,
0 cronograma de atuacdo e os critérios adotados e assim garantir o comprometimento e o resultado
final do trabalho.

Processo de Alinhamento e Planejamento

Processo (dentificados Fracessas priorizadas

Infarmar ao EPO
para registio na FEEREED
repositério H

Dene do Matroprocesso

Dano de Processo

Processo de Plancjamento e Ainhamento

Analista de Processso

Gerente do
Esaitirio de Proc

FIGURA 6 — FLUXOGRAMA DE PLANEJAMENTO E ALINHAMENTO
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Conforme fluxograma representado na imagem anterior, a realizagcdo de um projeto piloto é uma
condicdo a ser adotada pelo Dono de Macroprocesso para a captura de informacdes adicionais ao
planejamento. A finalidade e capturar informacGes essenciais e ainda ndo disponiveis durante o
planejamento e que trardo seguranca a sua execucao. Sugere-se realizara selecdo de um projeto
pequeno e simples e que possa ser rapidamente modelado, analisado, redesenhado e
implementado. A realizacdo do projeto piloto é atribuida ao Dono de Processos sob a supervisdo
do Dono do Macroprocesso.

Quadro 6 — Resumo do Processo de Planejamento e Alinhamento

Responsavel Dono do Macroprocesso

Participantes Diretoria Geral, Dono do Processo, Gerente do Escritério de Processos,
Analista de Processo, Executores do Processo e demais envolvidos no
processo.

Modelos de documentos utilizados PROC 2018 001 - Planilha de Priorizacdo de Processos,

PROC_2018 002 - Ata de Reunido, PROC_2018 003 - Apresentacdo
do Planejamento

Ferramenta SEI.
xcel

Power
Exce Word Point

- Planejamento Estratégico do TRE; - Documento de ponderagéo de - Sensibilizacdo para

- Cadeia de Valor do TRE; processo disseminacgdo da cultura e

- Resolugbes, normativos e portarias; - Reunido de planejamento; engajamento dos envolvidos
- Processos anteriormente mapeados - Equipe de processos

- Evidéncias dos processos definida;

- Regulamento Interno da Secretaria do - Diretrizes de planejamento
TRE - Processos identificados;

- Processos priorizados;
Fonte: Elaborado pelo autor

5.2 Analise de Processos

A etapa seguinte refere-se a modelagem inicial (AS IS), constituindo-se de uma atividade realizada
pelo Analista de Processos com a participacgao dos diversos servidores envolvidos na execugao das
atividades, sob a coordenacdo do Dono de Processos. Vale destacar que os processos ja foram
anteriormente identificados

| Planejamento ”
Planejamento e Analise de Desenhos de Implantacdo Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos e Refinamento

| Ciclo de Vida de Processos |
FIGURA 7 — ANALISE DE PROCESSOS

Execucdo | | Monitoramento |

Nesta etapa, a partir de entrevistas com 0s principais responsaveis pela execucéo, ¢ realizado
levantamento de informacdes sobre o processo, tais como: objetivo, descri¢do, produto final e
identificacdo das atividades realizadas. Para tanto, deve-se utilizar o formulario presente no Anexo
I11, deste documento.
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A coleta de informag0es quando realizada por entrevista deve ser realiza por duas pessoas, sendo

uma com o papel do entrevistador e a outra, 0 documentador. Uma boa pratica € gravar o audio

das entrevistas e a coleta, bem como registrar as evidéncias que assegurem que o fluxograma é

fidedigno a realidade. Possiveis perguntas aos entrevistados sao:

e Qual é o objetivo do processo?

¢ Quais sdo os eventos iniciais que provocam o inicio de um processo?

e Quais séo as saidas do processo? (produtos/servigos gerados pelas atividades do processo de
acordo com as expectativas do cliente).

Para as unidades administrativas, em que ja existem alguns processos modelados, pode-se utilizar
esses mapeamentos na conducdo das entrevistas, com o cuidado para que o entrevistado ndo se
sinta induzido pelas informacdes contidas no processo anteriormente mapeado.

A modelagem do estado AS IS (versao atual), sera realizada para a identificacdo das possibilidades
de melhorias, que deverdo ser refletidas na versdo TO BE do processo (nova versao). Por isso, é
nessa etapa que o0s riscos e as oportunidades de cada atividade serdo documentados (conforme
anexo I11)

Vale destacar que a modelagem do processo pode demorar algum tempo, ocasionando a chamada
“paralisia de analise”. A paralisia de andlise acontece quando o custo-beneficio de se capturar
todos os detalhes do processo passa a ndao ser mais vantajoso e a versao de diagnostico do processo
passa a demorar mais que 0 previsto.

Processo de Analise da Situacdo Atual

<
Levantar as Dacumentar as Madelar o Id;:ﬁgsﬁ!m Preparar .
Infarmaghes Infarmaghes processo atual opottrides apresentagio ¢ Apresentaiio em Publicar
pawer point do modelagem na .

Thido processo intrangt

0

Modelagem no Formulirios de [dentifigio de

Bizagl Riscas
Walidar o prosesso Solicitar
modelado ajustes na
apresentacio
Sin Sim
fin
Validar o
processo

modelado

modelado

Analista do Processo

Nio

LAY
apresentagi para
3 emolidos via
SH

Realizar
apresentagio

Andlise da Situacio Atual - AsIs

Dono do Processo

Dono do
Macroprocesso

FIGURA 8 — FLUXOGRAMA DE ANALISE DE PROCESSOS
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Quadro 7- Resumo do Processo Andlise da Situagao Atual

Responsavel

Participantes

Modelos de documentos utilizados

Ferramenta

- Cadeia de Valor do TRE;
Documentacdo da unidade administrativa
- Resolugbes, normativos e portarias;

- Processos anteriormente mapeados

Fonte: Elaborado pelo autor

5.3 Redesenho de Processos

Nesta etapa é realizado o levantamento de informagGes por meio da reunido de diagndstico de
processos. A reunido com as partes interessadas, deve considerar, para a apresentacdo do
diagndstico, consulta a processos de terceiros (como de outro Tribunais Regionais Eleitorais), leis
que regulamentam um processo (Lei federal 8.666), modelos de referéncias de processos (APQC),
além dos objetivos definidos na etapa de Planejamento e Alinhamento. Estas informacgdes devem
consubstanciar o entendimento e, assim, a possibilidade de redesenho, levando assim a mudancas
que visam a padronizacdo dos processos ou a mudancas que reflitam na otimizacdo de seu

Analista de Processos

Dono do Macroprocesso, Dono de Processo, Gerente do
Escritério de Processos, Executores do Processo e demais
envolvidos no processo.

PROC_2018 004 - O documento de modelagem de processos
(AS 1S)

>
seil €
- Entrevistas; - Processos modelados (AS
- Questionarios; IS) — Situacdo Atual
- Reunibes de modelagens - Riscos identificados

de processos

desempenho.
| Planejamento ” Execucdo | | Monitoramento
Planejamento e Andlise de Desenhos de Implantacdao Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos e Refinamento

Ciclo de vida de Processos

FIGURA 9 — REDESENHO DE PROCESSOS

Deve-se considerar na proposicdo de melhorias, o cenario de futuro levantado no Planejamento

Estratégico do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui. 2015-2020, conforme figura a seguir:
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FIGURA 10 — MAPA DA ESTRATEGIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUi 2015-2020

Cenario Desejado 2015-2020

Gestédo de pessoas por competéncia, com énfase na capacitacdo continuada;

Capacitacdo de servidores alinhada as competéncias essenciais;
Alcance de elevado nivel de maturidade em governanca;

Exceléncia no atendimento ao eleitor;
Justica tempestiva e mais acessivel,

Melhoria da qualidade do gasto publico;

Aperfeicoamento da comunicagdo com a sociedade;

Nivelamento das estruturas de 1° e 2° Graus de Jurisdicao;

Aperfeicoamento da Ouvidoria;

Probidade Publica;

Valorizacdo profissional;

Modelagem dos processos de trabalho.



Caso haja a necessidade de configuracdo ou implementacdo de um novo software, a STI —
Secretaria de Tecnologia da Informagdo, como parte envolvida, deve ser obrigatoriamente
consultada.

Com a redefinicdo do novo processo, passa-se, a definir os indicadores de medicéo de desempenho,
e logo apos, a realizar a reviséo dos riscos identificados na etapa anterior, para, por fim, realizar a
nomeacdo de seu responsavel, cabendo esta incumbéncia ao Dono do Macroprocesso. E
fundamental que a definicdo do nome do servidor que ficaré responsavel pelo novo processo ndo
ultrapasse a fase de implementacdo, uma vez que 0 mesmo tera a incumbéncia de monitorar o
processo ao longo da etapa de monitoramento e controle, garantindo assim a sua conformidade de
acordo com o novo desenho proposto. Normalmente é designado, como regra geral, aquele
responsavel pela maior parte ou parte mais importante do processo. E também nesta etapa que s&o
coletados e definidos indicadores de desempenho para 0s processos e as respostas aos riscos.

O Dono de Processos deve validar o novo desenho através do SEI — Sistema Eletronico de
Informagdes com a participagdo de todos os envolvidos, mas obrigatoriamente junto ao Dono do
Macroprocesso que deve valida-lo junto a Diretoria Geral — DG. Ao final, o novo desenho deve
ser encaminhado para o Escritorio de Processos Organizacionais — EPO, que deve publica-lo na
intranet junto com o Documento
de Redesenho de Processos, presente no ANEXO IV desta metodologia

Processo de Redesenho da Situacdo Atual
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FIGURA 11 — FLUXOGRAMA DE REDESENHO DE PROCESSOS
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Quadro 8 — Resumo do Processo Redesenho da Situacao Atual

Responsavel Analista de processos

Participantes Diretoria Geral, Dono de Processos, Gerente do Escritdrio de Processos,
Executores do Processo e demais envolvidos no processo.

Modelos de documentos | PROC_2018 005 - Proposta de Melhoria do Processo de Negdcio
utilizados

Ferramenta - s
~
SEIQ @ bizag
Word
- Processos modelados -AS - Reunides de analise e - Redesenho dos processos modelado TO
IS — Situacdo Atual diagnostico de processo; BE — Situacdo Futura;
- Consulta a processos de - Respostas aos riscos do novo processo;
terceiros; - Indicadores de desempenho do novo
- Leis que regulamentam os processo
processos - Apresentacdo do novo processo
- Modelos de referéncias de
processos;

- Objetivos definidos na etapa
de planejamento

Fonte: Elaborado pelo autor

5.4 Implantagéo dos Processos

A etapa de implantacdo de processos corresponde a realizacdo das atividades que irdo tornar o
novo processo realidade. Esta fase também inclui a elaboracao de politicas e procedimentos novos
ou revisados que acompanham 0 NOVO Processo.

| Planejamento Execucio | | Monitoramento

Planejamento e Analise de Desenhos de Implantacao Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos e Refinamento

| Ciclo de Vida de Processos |

FIGURA 12 — IMPLANTAGAO DE PROCESSOS

Deve-se destacar que a implementacao deve se ater ao que foi planejado. E comum que na fase de
implantagdo surjam novas demandas e/ou ideias surjam. A tentativa de resolver todos os problemas
de uma unica vez ou de realizar além do que foi proposto pode ser contraproducente e ndo é
recomendado. O Dono do Processo é quem define o inicio das atividades de implantacdo do
processo.

Para que a implantacdo tenha éxito é fundamental que o novo desenho seja implementado na
integra, no tempo e no custo estipulado. Para isso é necessario a elaboragdo de um Plano de
Implantacdo contendo responsaveis, escopo, custo e riscos. O Plano de Implantacdo pode prever a
necessidade de um POE — Periodo Operacional de Experimentacgéo, afim de garantir a estabilidade
do novo processo (comum nos casos em que h& necessidade de intervengdo nos sistemas
operacionais). O Dono do Processo é quem define a necessidade ou ndo do POE.
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Em alguns casos, a implementacdo do novo processo exigira a completa readequacao da forma de
trabalho. Dessa forma, afim de evitar problemas na operacionalizacdo da nova rotina, faz-se
necessario treinar 0s executores do novo processo, promovendo assim a suave transicdo para o
novo modelo de trabalho. O treinamento sera realizado pelo Dono de Processos.

O responsavel pela elaboracdo do Plano de Implantacao é o Analista de Processo que deve solicitar
apoio aos responsaveis pela Equipe de Implantacdo e validacdo ao Dono do Processo. O
responsavel pelo acompanhamento do Plano de Implantacdo é o Dono do Processo que deve
formalizar o encerramento do projeto através do SEI, atualizando o PADLOG na sequéncia.

Processo de Implantagéo do Processo
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H abosaro .
L . Emiar concusdes para

s |3 slano para 0 ' ;

g H o Dono g Procsse Elabarar Mang.
I de Inplartagio
R

H

[

iz
i

Figura 13 — Fluxograma de Implantago do Processo

Quadro 9 — Processo de Implantacdo do Novo Processo

Responsavel Dono de Processo

Participantes Analista de Processos, Dono do Processo, Diretoria Geral, Equipe de
Implantacéo e demais envolvidos no processo.

Modelos de documentos utilizados PROC_2018 006 - Plano de Agéo

Ferramenta seil r.’

Excel

- Redesenho dos processos modelado | - Elaboracdo do Plano de - Processo Implantado;
TO BE - Situagéo Futura; Implantacéo; - Treinamento realizado
- Cadastro das atividades no
PADLOG;
- Acompanhamento das atividades
no PAD LOG

Fonte: Elaborado pelo autor

5.5 Monitoramento e Refinamento do Novo Processo

A etapa de monitoramento e execugédo dos processos redesenhados e, agora, implantados, por meio
da gestdo por processos, traz um mecanismo de gestdo sofisticado que permite, atraves de

indicadores a pratica da melhoria continua.
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Planejamento Execucdao | | Monitoramento

Planejamento e Analise de Desenhos de Implantacdo Monitoramento
Alinhamento Processos Processos de Processos e Refinamento

| Ciclo de Vida de Processos |

FIGURA 14 — MONITORAMENTO E REFINAMENTO

O monitoramento do processo proposto nesta metodologia se inicia com a medigdo do
desempenho e da conformidade do processo, a ser realizado pelo Gerente do Escritorio de
Processos.

As informagdes do processo serdo analisadas de acordo com os indicadores propostos na fase de
desenho do processo sugerido. O desempenho do indicador serd reportado diretamente para o
Dono do Processo que deve informar o resultado para a Dono do Macroprocesso que deve informar
para a Direcdo Geral.

Esta metodologia recomenda que a frequéncia da coleta e apuracdo dos indicadores de
desempenho de processos organizacionais seja definida pelo Gerente Escritorio de Processo
Organizacionais observando a natureza de cada processo. As informacdes devem ser
documentadas e reportadas por meio do Relatério de Medicdo de Desempenho de Processos -
RMDP, presente no Anexo VII desta metodologia e enviadas via SEI.

Com o Relatério de Medicdo de Desempenho de Processos - RMDP, e logo apos a reunido de
apresentacdo dos resultados para a Diretoria Geral, deve-se, para as situacdes de resultados nao
satisfatorio, propor a elaboracédo de plano de acdo — PA com vistas a melhoria do desempenho dos
processos. O Plano de Acdo a ser realizado pelo Analista de Processos deve contemplar o
cronograma de modificacdo do processo, e ser alimentado no PADLOG para acompanhamento
pelo Dono do Processo e Gerente do Escritorio de Processos, encerrando, assim, a etapa de
monitoramento refinamento.

Processo de Monitoramento e Refinamento do Novo Processo
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FIGURA 15 — FLUXOGRAMA DE MONITORAMENTO E REFINAMENTO DO PROCESSO
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Quadro 10 - Processo de Monitoramento e Refinamento do Novo Processo

Responsavel Gerente do Escritdrio de Processos

Participantes Dono de Processos, Analista de Processos, Gerente do Escritério de
Processos

Modelos de documentos utilizados PROC 2018 007 - Relatdrio de Medigdo de Desempenho de

Processos - RMDP

Ferramenta :
sel.

Excel

- Redesenho dos processos modelados - Reunides de acompanhamento - Status dos Processo
TO BE - Situacéo Futura; das acOes de implantacdo por Implantados;
- Plano de Implantacéo meio do PAD LOG; - Melhoria continua dos
- Medicéo dos indicadores de processos
desempenho

Fonte: Elaborado pelo autor

6. REPOSITORIO DOS PROCESSOS DO TRABALHO DO TRE-PI

Para 0 sucesso desta metodologia faz-se necessario que os processos de trabalho do Tribunal
Regional Eleitoral do Piaui estejam disponiveis em local Unico e conhecido. Dessa forma, todos
os fluxos, responsaveis, documentos auxiliares e medi¢bes serdo disponibilizados por meio do
link: , conforme figura abaixo.

Estrutura de indexacéo dos processos de trabalho do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.

Dono do Macroprocesso

Gerente do Processo

Responsaveis )
| Donos dos Suprocessos

Analista de Processo

Documento de Modelagem do Processo de Negddo

| Situacdo Atual O,
— Fluxo (AS 15)

— Processo .':_ Documento de Melhoria do Processo de Negocios
I\ Situagao Futura )

{ Fluxo (TOBE)

Macroprocesso

Medicdo1

| Medicdo2
| Medigges o "
——— | Medi¢go3

Medicdo n

Figura 16 — Estrutura de indexacao da intranet do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui

O Escritorio de Gerenciamento de Processos € responsavel pela guarda e manutencdo do
repositorio de processos do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.
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ANEXO 1 - PORTARIA N°2040/2014
(QUE INSTITUI O ESCRITORIO DE PROCESSOS E DA QUALIDADE)

Publicado no DJE n°A54 -

ae |9 11} AolY pagrw

UNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

PORTARIA N2 2040/ 2014

Dispde sobre instituicdo da unidade de gestio de
processos e define a cadeia de valor do TRE/PI,

O DESEMBARGADOR EDVALDO PEREIRA DE MOURA, PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO PIAUI, no uso das atribui¢des legals, e

Considerando a convergéncia das acées do Poder Judicidrio, a exigir unicidade nas diretrizes
bésicas de governanga dos processos organizacionais;

Considerando a necessidade de gerenciar o portfélio de processos organizacionais e imprimir
maior eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos, por meio da adogdo das melhores praticas de
gestdo de processos e da qualidade,

Considerando a meta espedﬁca do Poder Judicidrio para 2014, aprovada para a Justica
Eleitoral — Instituir Unidade de gestdo de processos e elaborar a cadeia de valor,

RESOLVE:

Art. 12. Instituir o Escritério de Processos e da Qualidade - EPQ, como unidade de gestao de
processos, que auxiliard na continuidade e melhoria da gestdo estratégica da Justica Eleitoral do
Piaui.

Art, 22, O Escritdrio de Processos e da Qualidade atuard no gerenciamento do portfélio de
processos organizacionais, observando as atribuigoes definidas no art.20, I-XXX, da Res. TRE/PI N*
271/2013.

Art, 32, Serd adotada a Metodologia de Gestdo de Processos e respectivos modelos de
documentos estabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral, como instrumento norteador do
gerenciamento dos ciclos de vida dos processos organizacionais deste Tribunal.

Art. 42, Fica aprovada a cadeia de valor da Justica Eleitoral do Piaui, na forma do Anexo |,

Art. 52 Fica delegada competéncia & Diregdo-Geral para baixar os atos indispensaveis ao fiel
cumprimento do teor desta Portaria, assim como adotar as providéncias necessénas a provisdo de
recursos e solugdo dos casos omissos.

Art. 62, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao

DE-SE CIENCIA PUBLIQUE-SE E UMPRA-S
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ANEXO 2 - PLANILHA DE PRIORIZACAO DE PROCESSOS

(disponivel na intranet em:

Data da Criacéo Legendas
Data de Atualizagio Sim Nio
Responsavel E um processo finalistico? 1 (1]
Atende a0 Selo Diamante? 1 0
Atende ao alinhamento estratégico? 1 0
Impacto na Organizagdo 1 0
Critério de Urgéncia Critérios de Cl G
pertencentz a Bl ¢ 0 processo & 5 Atende a0
tem Nome do Processo (Unidade originado por Orgéo . E um processo Atende ao selo Impacta a
Administrativa) | Requiador (TCU, TCE, PHDTIZ.ﬁdD 1D U= finalistico? diamante? Organizacio? i""“a.m gntn
WP, etc. J? Presidente? estrategico?
a Classificar a Classificar Néo urgente 1 1 4,00
4 Classificar 4 Classificar N&o urgente B
i Classificar & Classificar N&o urgente -
a Classificar a Classificar Néo urgente B
4 Classificar & Classificar N&o urgente =
& Classificar & Classificar N&o urgente -
a Classificar a Classificar Néo urgente B
4 Classificar & Classificar N&o urgente =
& Classificar & Classificar Néo urgente -
4 Classificar & Classificar N&o urgente -
4 Classificar & Classificar N&o urgente =
& Classificar & Classificar Néo urgente -
i Classificar & Classificar N&o urgente -
a Classificar a Classificar Néo urgente B
4 Classificar 4 Classificar N&o urgente B
i Classificar & Classificar N&o urgente -
a Classificar a Classificar Néo urgente B
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ANEXO 3-DOCUMENTO DE MODELAGEM

(disponivel na intranet em:

1. Objetivo do documento
<descrever qual o objetivo do processo de negbcio>

2. Escopo do processo

<Descrever as atividades que compdem o0 escopo do processo>

Unidade Organizacional:

Macroprocesso:
Processo:
Levantamento das Atividades
Sequéncia Titulo da Tarefa Atividade Setor

3. Fluxograma do Novo Processo

<Apresentar, de forma grafica e resumida, a forma de funcionamento do novo processo de trabalho,

utilizando a Ferramenta (software) BIZAGI>
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ANEXO 4-DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO DE RISCOS

(disponivel na intranet em http://pgest.tre-pi.gov.br/gestao-de-processos-organizacionais)

Mapeame

Identificagdo de Eventos de Riscos

Risco Inerente
Subprocesso / Atividade
P o1 NR

1. 1.
Evento 1 2 2. Orcamentario Sim 5
n. n.
1 1
Subprocesso/ Atividade 1 Evento 2 2 2. Fiscal Sim 3
n. n.
1. 1.
Evento 3 2. 2. Estratégico Néo 1
n n
1. 1.
Evento 1 2 2 Néo 3
n. n.
1. 1.
Subprocessol Atividade 2 Evento 2 2 2. Nio 1
n. n.
1. 1.
Evento 3 2 2 Nio 4
n. n.
1. 1.
2. 2. Estratégico Néo 4
Eventa 1 n. n.
1. 1.
Subprocesso/ Atividade 3 2. 2. No 3
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ANEXO 5-DOCUMENTO DE MELHORIA DO PROCESSOS

(disponivel na intranet em: )

1. Objetivo do documento

<Descrever qual o objetivo do processo de neg6cio>

2. Escopo do processo

<Descrever o escopo do processo, indicando as suas fronteiras, do inicio ao fim do processo de negdcio>

Unidade Organizacional:

Macroprocesso:
Processo:
Levantamento das Atividades
Sequéncia Titulo da Tarefa Atividade Setor

3. Pontos de Melhoria

<Descrever 0s pontos de melhoria do processo de negdcio mapeado>

4. Responsabilidades gerais

<Descrever 0 nome do dono do processo e as suas responsabilidades>

FUNCAO RESPONSABILIDADE

5. Indicadores
<Estabelecer os indicadores de desempenho associados ao processo de trabalho remodelado>

NOME FORMULA FREQUENCIA

6. Lista de Riscos

<Estabelecer os riscos associados as atividades dos processos, além das respostas programadas e 0s
responsaveis pelo acionamento>

Colar link da planilha com o mapeamento dos riscos correspondentes. Todos as planilhas estdo em:

7. Fluxograma do Novo Processo

<Apresentar, de forma grafica e resumida, a forma de funcionamento do novo processo de trabalho,
utilizando a Ferramenta (software) BIZAGI>
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ANEXO 6-PLANO DE ACAO

(disponivel na intranet em:
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ANEXO 7-RELATORIO DE MEDIQAO DE DESEMPENHO DE PROCESSOS
(disponivel na intranet em:

RELATORIO DE MEDIGAO DE DESEMPENHO DE PROCESSOS - RMDP

PELO INDICADOR

\V}
A Ph;{%héigsoo <Nome do processo>
NOME DO INDICADOR <Nome do Indicador>
FINALIDADE <Finalidade do medidor>
FORMULA <Férmula do Indicador>. Exemplo: Tempo Realizado/Tempo Previsto
RESPONSAVEL

<Nome do servidor responsavel pela medi¢éo e acompanhamento do indicador>

processo>

PERIODICIDADE <Periodicidade de medicéo> FONTE DE DADOS |<origem dos dados extraidos>
<Resultado a ser alcangado em conformidade com o SENTIDO DE
META que foi estipulado na etapa de redesenho do MELHORIA  |<Menoré Melhor>

- MMAA | MMIAA | MMAA | MMIAA | MMIAA [ MMIAA | MMAA | MMIAA | MMIAA | MM/AA | MMAA | MMAA | MMIAA
EVOLUGAO DO INDICADOR
“ —> 00 [ 00 [ 00 [ 00 [ 00 [ 00 00 [ 00 [ 00 [ 00 [ 00 [ 00 [ 000
Resultado no Periodo (dias) Evolugéo do Indicador
RESULTADO NO PERIODO
200 10
09
média anual 0,0
08
més de medicéo 0,0 07
meta 0,0 08
05
04
03
02
00 00 00 i Y 00 0,0 00 00 00 00
00
meda anual més demedigao me@a e | i | | e | | e e
Atividades Realizadas no Periodo
Descicdo da Atividade %de realizacdo total
Entregéveis do Periodo
Descricdo Planejado Realizado
Pendéncias Ac6es
Descricéo Responsavel Prazo

Acdes Emergénciais
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ANEXO 8 - NOTACAO BPMN

- Tipos de eventos BPMN

Os eventos representam um evento em um processo de negocios.
Simbolo de evento inicial

Sinaliza o primeiro passo de um processo.

Simbolo de evento intermediario

QO

Representa qualquer evento que ocorre entre um evento inicial e final.
Simbolo de evento final

Sinaliza o passo final em um processo.

O

0
3
o
=
o
w
o
D
@®
<
@
S
—+
o
)
2
<
Z

S

—_—

mbolo de mensagem
Aciona o processo, facilita processos intermediarios ou finaliza o processo.

S

—_—

mbolo de temporizador

Um tempo, data ou tempo e data recorrentes acionam o processo, auxiliam processos
intermediérios ou completam o processo.

Simbolo de escala

—_—

Simbolo de condicional

@W>O0

=4
@
S
o
o
<3}

Um processo que se inicia ou continua quando uma condicdo ou regra de negécio é

Simbolo de link

—_—

Um subprocesso que faz parte de um processo maior.

Simbolo de erro

—_—

& O

Um erro encontrado no inicio, meio ou fim de um processo. Um subprocesso de evento
om um acionador de erros sempre interrompera o processo nele compreendido.

S

o

mbolo de cancelar

—_—

©

Cancelamento: reage em uma transacao que foi cancelada dentro de um subprocesso. Em
m evento final, o simbolo de cancelar representa o cancelamento acionado de um processo.

c

Simbolo de compensacgédo
Um reembolso que é acionado quando as operacdes falham parcialmente.

Simbolo de sinal

> ®

Um sinal que se comunica em diferentes processos. Um simbolo de sinal pode iniciar um
processo, facilita-lo ou completa-lo.
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Simbolo de multiplo
Acionadores multiplos que iniciam um processo.
Simbolo de multiplo paralelo

Uma instancia de um processo que ndo se inicia, nem continua ou finaliza até que todos os
eventos possiveis tenham ocorrido.

Simbolo de fim

Aciona a terminacao imediata de um passo do processo. Todas as instancias relacionadas
sdo terminadas a0 mesmo tempo.

Simbolos BPMN de atividade

As atividades descrevem o tipo de trabalho sendo feito em uma instancia especifica do processo.
Hé& quatro tipos de atividades: tarefas, subprocessos, transagdes e atividades de chamada.

Simbolo de tarefa

E o nivel mais basico de uma atividade e ndo pode ser subdividida. Por exemplo,
um processo de rotina matinal pode envolver a tarefa de ligar seu computador.

‘Simbolo de subprocesso

‘E um grupo de tarefas que se encaixam particularmente bem. Ha duas

ivisualizagOes diferentes do subprocesso. Uma delas é a visualizagéo suspensa, a
visualizacdo de subprocesso expandido, que € ampla o suficiente para abrigar todas as tarefas que
descrevem o subprocesso de modo completo.

JSimbolo de transacao

IE um subprocesso especializado que envolve pagamento.

Simbolo de chamada

IE o subprocesso global que é reusado em varios pontos do fluxo do negdcio.

Simbolos BPMN de porta de entrada

Portais sdo simbolos que separam e reconectam os fluxos em um diagrama BPMN. Ha varios tipos
de portais.

Simbolo de exclusivo

Avalia o estado do processo de negdcios e, com base na condigéo, divide o fluxo em um
ou mais caminhos mutuamente exclusivos. Por exemplo, um relatério sera gerado se um
supervisor der uma aprovacgao. Nenhum relatorio sera gerado se o supervisor negar uma aprovacao.

Simbolo baseado em evento
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Baseado em evento: uma porta de entrada baseada em um evento é semelhante a uma porta de
entrada exclusiva—pois ambas envolvem um caminho no fluxo. No caso de uma porta de entrada
baseada em evento, no entanto, vocé avalia qual evento ocorreu, e ndo qual condi¢do estd sendo
cumprida. Por exemplo, vocé pode esperar até que o CEO chegue ao escritorio para enviar-lhe um
e-mail. Se o CEO néo chegar, o e-mail ndo sera enviado.

Simbolo de paralelo
Difere das outras portas de entrada pois ndo depende de condicdes ou eventos. Em vez

disso, portas de entrada paralelas sdo usadas para representar duas tarefas simultaneas
em um fluxo de negdcios. Um exemplo é o departamento de marketing gerando novas
oportunidades de clientes e contatando clientes potenciais existentes ao mesmo tempo.

Simbolo de inclusivo
Divide o fluxo do processo em um ou mais fluxos. Por exemplo, uma porta de entrada

inclusiva pode envolver acbes comerciais tomadas com base em resultados de pesquisa.
Um processo pode ser iniciado se o consumidor estiver satisfeito com o produto A. Outro
fluxo se inicia quando o consumidor indicar que esta satisfeito com o produto B, e um
terceiro processo se inicia se 0 consumidor ndo estiver satisfeito com o produto A

Baseado em evento exclusivo
Inicia uma nova instancia de processo com cada ocorréncia de um evento subsequente.
Simbolo de complexo

Essas portas de entrada sdo usadas somente nos mais complexos fluxos em um processo
de negdcios. Um caso de uso ideal da porta de entrada complexa é quando vocé precisa
de multiplas portas de entrada para descrever o fluxo de negécios.

Baseado em evento paralelo

Como o nome sugere, essa porta de entrada é semelhante a uma porta de entrada paralela.
Ela permite que processos maltiplos ocorram ao mesmo tempo, porém, diferentemente da
porta de entrada paralela, os processos sdo dependentes de eventos

CONECTANDO OBJETOS EM UM DIAGRAMA BPMN

Objetos de conexdo sdo linhas que conectam objetos de fluxo BPMN. Ha trés tipos diferentes:
fluxos de sequéncia, fluxos de mensagem e associacoes.

—™Simbolo de fluxo de sequéncia
Conecta objetos de fluxo em uma ordem sequencial propria.
O— — —eSimbolo de fluxo de mensagem
Representa mensagens de um participante do processo para outro.

Simbolo de associagdo

Mostra as relagdes entre artefatos e objetos de fluxo.

40| Pagina



RAIAS EM UM DIAGRAMA BPMN

As raias sdo usadas para organizar 0s aspectos de um processo em um diagrama BPMN. A raias
agrupam os objetos visualmente em faixas, com cada aspecto do processo adicionado a uma raia
separada. Estes elementos podem ser arranjados tanto horizontalmente como verticalmente. As
raias ndo apenas organizam as atividades em categorias separadas, como também podem revelar
atrasos, ineficiéncias e os funcionarios responsaveis por cada passo em um processo.

Paol

Lane

ARTEFATOS EM UM DIAGRAMA BPMN

Os artefatos representam informacoes relevantes ao modelo, porém néo relevantes a elementos
individuais dentro do processo. Os trés tipos de artefatos sdo anotacdes, grupos e objetos de dados
que podem ser usados em um diagrama BPMN. Todos os trés sdo usados para aumentar e descrever
um processo BPMN.

Anotacdes permitem que o modelador descreva partes adicionais do fluxo do modelo ou notacao.
Grupos organizam tarefas ou processos que possuem relevancia no processo como um todo.

Objetos de dados representam dados colocados no processo, dados que resultam do processo,
dados que precisam ser coletados ou dados que devem ser armazenados.

Group . = Annotation

Simbolo de entrada de dados

Representa os requisitos de dados que dependem de tarefas no processo de negocios.

Simbolo de saida de dados

Demonstra as informagdes produzidas como resultado de um processo de negocios.

Simbolo de coleta de dados

=) ¥ D

Representa informacdes coletadas dentro de um processo de negdcios.

Simbolo de armazenamento de dados

—————

- Representa a capacidade de armazenar ou acessar dados que estdo associados a um
processo de negocios.
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