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1. APRESENTACAO

Este Manual de Gestdo de Processos tem como objetivo estabelecer um método para a
implementacdo da Metodologia de Gestdao de Processos do TRT5, de maneira a orientar os
envolvidos nas técnicas de andlise e melhoria dos processos de trabalho.

A Gestdo de Processos é uma disciplina gerencial que tem por objetivo promover o controle,
sustentacdo e transformacdo dos processos das organizacbes para o alcance de melhores
resultados. Nessa abordagem, os beneficios serdo alcancados através do aperfeicoamento dos
processos de trabalho das unidades. Assim, visualiza-se as fun¢gdes de uma organizagdo com
base nas sequéncias de suas atividades, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em
gue as organizacGes estdo separadas por area de atuac¢do, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

Nesse sentido, a adog¢ao de um modelo de gestao por processos persegue o cumprimento dos
principios norteadores da atua¢do da administracdo publica, elencados na Constituicdo Federal
de 1988, dentre os quais destaca-se a eficiéncia, que visa assegurar a melhor utilizacdo possivel
dos recursos publicos, de modo que os atos da administracdo devem ser realizados com a
maior qualidade, competéncia e eficacia possivel sempre em prol da sociedade.

Dentre os beneficios da utilizacdo desta abordagem, estdo: a visdo global dos processos de
trabalho existentes no Tribunal; a promogao do foco no trabalho em equipe e na colaboragao;
a oportunidade de participacdo, tomada de decisdo e responsabilidade pelos resultados; o
desenvolvimento de sistemas; a padronizacdo de regras e fluxos de trabalho; a criacdo de um
ambiente para guarda e publicacdo de gestao de conhecimento do Tribunal e o redesenho e a
melhoria, por meio da anadlise do trabalho realizado de modo a identificar oportunidades de
melhorias e aperfeicoamento.

Vale ressaltar ainda que para cumprir o objetivo definido na implantacdo da Metodologia de
Gestdo de Processos é imprescindivel a participacdo e engajamento de todos os servidores,
pois serdo responsaveis por conhecer, analisar, mudar e monitorar o processo em que atua.
Portanto, é necessdrio a formacdo, conscientizacdo e mobilizagdo do quadro de servidores do
TRT5, além da integra¢do do planejamento estratégico com a gestdao dos processos, haja vista
gue o cumprimento das metas estabelecidas serd facilitado pela racionalizagdo dos processos
de trabalho.



2. CONCEITOS GERAIS

Toda organizacdo desenvolve diversas atividades que geram produtos e servicos aos seus
usudrios (clientes, consumidores, compradores, cidaddo, etc). Quando essas atividades sdo
integradas na forma de processos organizacionais claros e bem definidos, isso tem impacto
direto no desempenho da organizacao.

Genericamente, em Administracdo, um processo é um conjunto ordenado de recursos e
atividades inter-relacionadas que transformam pessoas, procedimentos, instalacoes,
equipamentos e outros recursos (entradas) em produtos ou servigos (saidas). Tem como
objetivo gerar resultados para a organiza¢do, agregar valor para o usuario final e promover um
bom desempenho das atividades.

PROCESSAMEMTO

DE ATIVIDADES : EecThy

Figura 1 — Estrutura basica de um processo

Quando se fala do processo dentro das organizagOes, refere-se, particularmente, ao processo
de trabalho, isto é, como e quais atividades sdo feitas para que a organizacdo obtenha
determinado produto e resultado para a qual foi criada.

Os processos sao compostos por varias tarefas e atividades que solucionam uma questdo
especifica através de um conjunto ordenado de execugdo. Gerenciar esses processos envolve a
identificagdo, monitoramento, avaliacdo e revisdo das rotinas de trabalho, com foco na
melhoria continua e no alcance dos objetivos da organizacao.

2.1 MACROPROCESSO

Corresponde ao conjunto de processos de trabalho que, numa visdao mais ampla, a organizagao
considera como impactantes no cumprimento de seus objetivos estratégicos. Relacionam-se a
missdo (objetivo principal, razdo de ser e existir) da organizacdo, ou a questdes sensiveis ao
funcionamento e estruturacdo da organizagdo ou a sua estratégia. Cada macroprocesso
engloba varios processos.

2.2 PROCESSO

Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas, desenvolvidas com o objetivo de gerar
resultados (claramente definidos) a organizagdo, com inicio e fim determinados. Envolvem um
ordenamento légico e, normalmente, sdo atividades de rotina (cotidianas), utilizadas para
transformar entradas em saidas, buscando o alcance de uma meta ou objetivo.

De forma simplificada, o processo é a sequéncia de passos utilizados para a realizagdo das



rotinas da organizacdo. Envolve a articulacdo de diversas acdes que podem se desdobrar na
execucdo de subprocessos, atividades e tarefas.

2.3 SUBPROCESSO

Correspondem a um maior detalhamento de uma parte especifica de um processo. Pode-se
considerar como a subdivisdo de um processo, ou ainda, um processo que contém um objetivo
especifico incluso dentro de outro. Trata-se do desdobramento do processo em fluxos
menores.

Da mesma forma que um processo, 0 subprocesso recebe uma entrada de determinado
fornecedor, executa uma acdo agregando valor a entrada, e gera uma saida para o cliente, que
pode ser interno ou externo a organizagao.

2.4 ATIVIDADE

Sao as acgdes realizadas em um processo ou subprocesso, desempenhadas por uma unidade
organizacional especifica. As atividades envolvem a descri¢gdo do que é feito para o alcance do
objetivo do processo, respondendo a pergunta “o que fazer?”.

2.5 TAREFA

Corresponde ao maior detalhamento das atividades, explicando de forma mais precisa como as
atividades devem ser realizadas, ou a forma como costumam ser desenvolvidas. Trata-se da
sequéncia de passos ou etapas desenvolvidas para a realizacdo da atividade. Portanto, as
tarefas correspondem ao menor nivel documentado no mapeamento de processos,
respondendo a pergunta “como fazer?”.

2.6 HIERARQUIA DE PROCESSOS

Trata-se da representacao dos processos conforme o seu nivel hierarquico, de acordo com o
seu grau de detalhamento e importancia para a organizagdo. E hierarquizado em:
macroprocesso, processo, subprocesso, atividade e tarefa.

MACROPROCESSO
PROCESSO
SUBPROCESSO

ATIVIDADE
TAREFA

Figura 2 — Estrutura basica da hierarquia dos processos



2.7 CADEIA DE VALOR

Representacdo grafica do conjunto de processos que compdem uma organiza¢do para a
entrega de valor final ao cliente. Ou seja, é a forma pela qual a organizacao pode representar
as atividades que desenvolve para tornar efetivos a sua missdo e objetivos. Trata-se do
alinhamento dos processos e atividades aos seus objetivos estratégicos, com base em seus
macroprocessos, conforme a sua categoria.

2.8 ARQUITETURA DE PROCESSOS

A Arquitetura de Processos pode ser entendida como um detalhamento da Cadeia de Valor
sendo constituida pelos processos que integram cada um dos seus macroprocessos, trazendo a
descricdo de seus produtos, clientes e objetivos.

2.9 CATEGORIAS DE PROCESSO

Os processos, independente do seu grau de hierarquia, podem ser divididos em trés categorias
principais: finalisticos, de apoio e gerenciais. Essa classificacdo tem como base o produto
originado pelo processo e o publico ao qual este produto se destina.

PROCESSOS
GERENCIAIS

PROCESSOS DE PROCESS05
APOIO FINALISTICOS

Figura 3 — Categorias de processos

¢ Processos Finalisticos

Sdo aqueles diretamente ligados a esséncia de funcionamento da organizagdo. Possuem
relacdo direta com os clientes da instituicdo, como por exemplo o jurisdicionado e advogados,
e caracterizam-se pelos objetivos principais a serem atendidos pela atuacdo do drgdo. A
prestacdo jurisdicional é o processo finalistico do TRT5.

* Processos de Apoio (ou de suporte)

Trata-se dos processos essenciais ao funcionamento da organizagao sem vinculagao direta com
os seus clientes. Sdo exemplos de processos de apoio: contratacdo de pessoas e aquisicdo de
materiais. Os processos de apoio recebem esse nome pois fornecem suporte aos processos
finalisticos.

* Processos Gerenciais (ou de gestao)



Relacionam-se a formulagdo de politicas e estabelecimento das diretrizes tracadas pela
instituicdo visando o alcance das suas metas. Normalmente, ndo se relacionam a uma
atividade especifica de suporte ou finalistica, sendo comum a todas. Coordenam os recursos e
meios necessdrios ao bom desempenho da organizacdo, facilitando a execug¢do tanto dos
processos primarios, quanto dos processos de apoio. O planejamento estratégico é um
exemplo de processo gerencial do TRT5.

2.10 GESTAO DE PROCESSOS

E um conjunto de boas praticas que permite identificar, documentar, avaliar, redesenhar,
monitorar e aperfeicoar continuamente os processos de trabalho, com foco no atendimento as
necessidades e expectativas dos clientes e no alcance dos objetivos estratégicos da
organizacdo. E mobilizar pessoas para gerar ganhos em uma organizacdo, a partir de melhorias
e inovagGes em seu dia a dia de trabalho.

2.11 MAPEAMENTO OU MODELAGEM DE PROCESSOS

E o levantamento da sequéncia e do encadeamento das atividades que processam as entradas
e as transformam em produtos e servigos.

2.12 REDESENHO DE PROCESSOS

Acbes que buscam trazer ganhos e melhorias para o modelo atual em prol de maior eficiéncia

na execucao e racionalizacao de recursos.

2.13 GESTOR DO PROCESSO

Responsavel por acompanhar o desempenho e os resultados do processo, a fim de viabilizar a
sua melhoria continua. Pode ser o proprio gestor da unidade ou pessoa por ele designada;

2.14 ATORES DO PROCESSO

Unidades administrativas e agentes envolvidos diretamente no processo a ser analisado.
Responsaveis pela realizacdo de, pelo menos, uma das atividades listadas no processo
mapeado.



3. NOTACAO GRAFICA

3.1 NOTAGCAO GRAFICA ADOTADA PELO TRTS

O TRT5 adotou a BPMN (Business Process Modeling Notation) por ser uma disciplina gerencial
padronizada e internacionalmente reconhecida bem como por ser utilizada em diversos 6rgaos
publicos e privados no pais.

E uma notacdo que permite representar todas as atividades internas de um processo de forma
gue o mesmo possa ser analisado e simulado. A notacdo é formada por um conjunto de
imagens que sdo dispostas na forma de diagrama para representar os processos, € dessa
forma, demonstrar o seu real funcionamento. Sdo elementos que constituem a notagdo BPMN:
eventos (de inicio, intermediarios e de fim) atividades, decisbes, raias, objetos de conexdo e

artefatos.

3.1.1 Eventos

Acontece durante o curso do processo. Afetam o fluxo e pode ter uma causa. Eventos sao
representados por circulos vazados para permitir sinalizacdo que identificardo os gatilhos ou
resultados. Os tipos de eventos sdo de Inicio, Intermedidrio e Final.

Eventos de Inicio

=T Inicio: Usual para inicio de processo, quando ndo incorrer em
nenhum dos tipos abaixo.

Mensagem de inicio: Significa que sé sera iniciado o processo
guando houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-
mail, fax, PROAD, documento, etc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que sé serd iniciado o
processo quando um tempo especifico ou determinado ciclo
ocorrerem. Exemplo: O processo pode ser ajustado para iniciar-
se sempre as 10:00 das tercas.

Regra de inicio: Também chamada de condicional, é utilizada
para iniciar um processo quando uma determinada condicdo
torna-se verdadeira. Exemplo: Em um processo em que o inicio
seja um pedido de compras, fica condicionado a realizar novo
pedido, quando a quantidade em estoque for inferior a 15%.

Sinal de inicio: Sera utilizado quando houver uma comunicacao,
seja entre os niveis do processo, pools ou entre diagramas.




Multiplo inicio: Quando existem varias maneiras de disparar um
processo. Mas apesar de haver multiplas maneiras, somente uma
maneira inicia o processo.

Quadro | - Eventos de Inicio

Eventos Intermediarios
Mensagem: Indica que para dar continuidade ao fluxo, em
&
Temporizador: No meio do processo, o temporizador aponta que
quando ocorrer esse evento, o processo devera aguardar a data

determinado ponto do processo, haverd o recebimento ou o

envio de uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc). O

ou ciclo preliminarmente definidos. Enquanto ndo ocorrido o
: tempo especifico, o fluxo permanece parado.

envelope escuro indica o envio da mensagem e o claro seu
recebimento.

Regra: Indica que, quando ocorrer esse evento no meio do fluxo,

: o processo deverd aguardar a condicdao previamente estabelecida

se cumprir para dar continuidade. Enquanto ndo cumprida, o
fluxo permanece parado.

Link: Conecta as atividades de um mesmo processo, objetivando

- deixar o diagrama mais limpo. A seta escura indica envio do link e
a clara indica o recebimento.

Sinal: Demonstra que em determinado ponto do fluxo havera o

= envio ou recebimento de um sinal. O tridngulo escuro indica o
envio do sinal e o tridngulo claro o recebimento. Numa
: representacdo de processos, pode ser um relatdrio disponivel em

acesso publico, um alerta emitido quando determinada meta de
compra é alcangada, ou seja, qualquer informagdo que esteja
disponivel e vocé ndo a tenha. Caso tenha a informagao, devera
ser usado o evento Mensagem.

Multiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um
processo. Todavia, somente uma é necessaria. Permite também
que se coloqguem dois ou mais dos tipos de eventos
intermedidrios anteriores como disparadores desse evento, salvo
o sinal.

Quadro Il — Eventos Intermediarios



Fim: Usual para finalizar o processo, quando nao incorrer em
nenhum dos tipos anteriores.

Mensagem de fim: Indica que serd enviada uma mensagem no
fim do processo.

Exce¢do: Quando sinalizada no fim denota que um erro sera
criado com o processo.

Compensacao: Informa que sera necessaria uma compensacao
no processo. Exemplo: a tarefa de finalizacdo de um pedido em
uma loja virtual pode necessitar do cadastro do usuario, portanto
serd necessario disparar um evento de cadastro paralelo.

Sinal: Mostra que quando chegar no fim, um sinal serd enviado a
um ou mais eventos.

Multiplo: Existem vdrias consequéncias na finalizacdo do
processo, ele permite que se coloque dois ou mais dos tipos
anteriores como resultados antes do processo ser encerrado.

Terminativo: Representa que todas as atividades do processo
deverdo ser imediatamente finalizadas. O processo serd
encerrado e todos os outros fluxos (instancias) que tenham
ligagdo com o principal também serdo finalizados, sem
compensacgdes ou tratamento.

®@ ®@® ® ® ©® O

Quadro Il — Eventos de Fim



3.1.2 Atividades

E um termo genérico para o trabalho que a organizacdo realiza e representa o conjunto de
Tarefas necessdrias para entrega de uma parte especifica e definivel de um produto ou servico.
Uma atividade pode conter uma ou mais tarefas em niveis mais detalhados.

Comum: E o tipo genérico de atividade, normalmente utilizado
nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.

Tipo Manual: Atividade ndo-automatica, realizada por uma
pessoa, sem uso do sistema.

Tipo Servico: Atividade que ocorre automaticamente, ligado a
algum tipo de servico, sem necessidade de interferéncia
humana.

Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de
mensagem a um participante externo. E parecido com o evento
intermedidrio de envio de mensagem.

Tipo Recepcdo de Mensagem: E uma atividade de recebimento
de mensagem de um participante externo. Tem caracteristica
semelhante ao evento intermedidrio de chegada de mensagem.

Tipo Usuario: Usado quando a atividade é realizada por uma
pessoa com o auxilio de um sistema.

Tipo Script: Usado quando no desempenho de uma atividade
existe um checklist a ser adotado.

J0 000 UU

Tipo Loop: O /oop indica que uma atividade devera ser repetida
até que uma condicdo estabelecida anteriormente seja
() cumprida. Exemplo: Sendo a expressao “O produto passou no
teste?”, se for falso, a atividade se repetird até que essa
condicdo seja verdadeira. Quando for verdadeira, o processo
prosseguira no fluxo.

Tipo Multiplas Instancias: Indica que a atividade possui varios
dados a serem verificados e deve ser especificado o nimero de
vezes que a atividade se repetird. Exemplo: Se a Presidéncia do
Regional for verificar os relatdérios de gestdo das unidades




administrativas, a quantidade de vezes que a atividade se
repetird serd a quantidade de unidades administrativas
existentes.

Subprocesso: Quando uma atividade contem outras atividades.
O subprocesso é dependente do processo, mas possui fluxo
préprio.

Quadro IV — Atividades

3.1.3 DecisGes (gateways)

S3o usadas para definir que rumo o fluxo vai seguir e controlar suas ramifica¢des. A forma
grafica é um losango com as pontas alinhadas horizontal e verticalmente. O interior do losango
indica o tipo de comportamento da decisdo. A seguir estdo descritos os principais tipos de
decisdes:

Decisoes

Gateway Exclusivo baseado em dados: Para esse gateway, existe
uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser escolhido.
Um dos caminhos deve ser o padrao, sendo ele o ultimo a ser
considerado. Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver
uma atividade que forneg¢a dados para a tomada de decisao.
Também pode ser utilizado como convergente, quando varias
atividades convergem para uma atividade posterior comum.
Nesse caso, esse elemento sera utilizado antes da atividade
comum para demonstrar que todas as anteriores seguirdo um
mesmo caminho.

Gateway Exclusivo baseado em eventos: Assim como o gateway
baseado em dados, neste s6 ha um caminho a ser escolhido.
Mas, necessariamente, havera eventos intermediarios em cada
um dos caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condicao
de decisdo. Quando um for escolhido, as demais opc¢des sdo
eliminadas.

Gateway Paralelo: E utilizado quando n3o ha decisdo a ser
tomada, todos o0s caminhos devem ser seguidos
simultaneamente. Quando for necessdrio sincronizar os fluxos,
utiliza-se o mesmo gateway.

Gateway Inclusivo: E utilizado quando, para a decisdo a ser
tomadas houver vdrias opg¢bes a serem seguidas, varios
caminhos. Antes da decisdo, devera haver uma atividade que
forneca os dados para a tomada de decisdo. Para sincronizar os
fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Quadro V - Decisdes



3.1.4 Raias (swimlanes)

Dividem o fluxograma em multiplas linhas paralelas ou raias. Os Swimlanes sdo geralmente
representadas por longos retangulos verticais ou horizontais ou por simples linhas ou barras.
Cada raia equivale a uma fungdo especifica ou a uma parte interessada na execugdo do
trabalho.

Swimlanes

Pool

Pool (piscina): Representa um participante dentro do processo, podendo atuar como uma
Lane (raia) para separar um conjunto de atividades de outro Pool.

Lane 1

Pool

Lane 2

Lane (raia): E uma subparticdo dentro de um Pool de forma horizontal ou vertical. Também
sdo usadas para organizar e categorizar as atividades, contribuindo para seu aumento.

Milestone1 > Milestone2 > Milestone 3 )

Processo

Milestone: E usado para dividir o processo em etapas, demonstrando mudanca de fase.
Quadro VI - Raias




3.1.5 Objetos de Conexao

Ligam dois elementos de fluxo de processo (eventos, gateways, mensagens ou atividades).

Objetos de Conexdo

Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que as
» atividades sdao processadas.

Fluxo de Mensagem: E usado para o fluxo de uma mensagem
O > entre dois atores do processo. Em BPMN, dois pools representam
estes dois atores ou participantes.

Associacdo: E usada para relacionar informacg&es com objetos de
fluxo. Texto e graficos que nao fazem parte do fluxo pode ser
associados com os objetos de fluxo.

Quadro VIl — Objetos de Conexao

3.1.6 Artefatos

Sdo utilizados para proporcionar informac6es adicionais ao processo, estabelecendo clareza

nas etapas.

Artefatos

Documento: E considerado artefato porque n3o tem influéncia
direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem do
processo. Porém, podem fornecer informagdo para que as
atividades possam ser executadas ou sobre o que elas podem
produzir.

Agrupamento: E um agrupamento de atividades que n3o afeta o
T ) fluxo. O agrupamento pode ser utilizado para documentacdo ou
i andlise. Todavia podem ser usados para identificar atividades de
| uma transacdo distribuida dentro de varios Pools.

e Anotacdo: Mecanismo de informacdo adicional que facilita a
leitura do diagrama por parte do usuario.

Quadro VIl — Artefatos
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4. GESTAO DE PROCESSOS NO TRT5

Nos termos do Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido, compete a
Secretaria de Organizagdao e Métodos(SOM), entre outras atividades, as relacionadas com a
gestdo de processos, conforme se segue:

* Dirigir, planejar e realizar mapeamento, andlise, revisdo e racionalizacdo dos métodos
e processos de trabalho, administrativos e judiciais, para a consecu¢éo dos objetivos
funcionais do Tribunal, com produtividade e preserva¢do da saude laboral;

*  Propor e avaliar demandas de automatizacdo de processos de trabalho, de criagdo de
novos servigcos ou sistemas, de intervengdo nos processos de trabalho e alteragdo
da estrutura organizacional e emitir parecer técnico, observada a adequacdo,
pertinéncia e economicidade da medida;

*  Promover a melhoria continua dos processos de trabalho, por meio da aplica¢éo de
técnicas administrativas de identificagdo e solugdo de problemas e absorgdo de novas
tecnologias;

* Viabilizar a implantagdo e difusdo da metodologia de gerenciamento de processos de
trabalho.

Assim, compete a tal unidade organizacional a condugdo e/ou acompanhamento das a¢des do
TRTS voltadas para melhorias de processos de trabalho.



5. METODOLOGIA

Para que a Gestdo de Processos cumpra com seu objetivo é preciso que se monitore, mensure
e registre os resultados gerados pelos processos, bem como se execute acGes voltadas para
melhoria continua de tais processos.

Uma metodologia clara e padronizada propicia a instituicdo o estabelecimento de pontos de
controle, previsibilidade e organizacdo do processo de mapeamento, melhoria, publicagdo,
implantagdo e gerenciamento do processo.

S3do apresentadas a seguir as quatro etapas da metodologia adotada para a melhoria dos
processos:

‘ Mapeamento

| Redesenho do Processo

‘ Implementagao

Figura 5-Etapas da Metodologia de Gestdo de Processos



5.1. PLANEJAMENTO

A primeira fase da metodologia consiste em realizar o planejamento de como serd feita

Q

intervencdo e o que se pretende com a mesma. O objetivo, normalmente, é melhorar

o

processo em algum aspecto: qualidade, tempo, assertividade, entre outros.

Q-

A etapa de Planejamento engloba o desenvolvimento de estratégias (acbes) dirigidas

Q

estruturacdo da Gestdo de Processos e envolve as seguintes etapas: receber e analisar
demanda, identificar mapeamento prévio, conduzir reuniées para mobilizagao e sensibiliza¢ao,
construir visao de futuro, elaborar plano de trabalho.

5.1.1 Receber e analisar a demanda

O mapeamento ou revisdo de processos de determinada unidade podera ocorrer por
necessidade da unidade, por necessidade decorrente de analise do portfélio de processos ou
por demanda da Administra¢cdao do TRT5.

Para tanto a unidade demandante deve preencher e encaminhar a Solicitacdo de
mapeamento/revisdo de processos (ANEXO A), através de PROAD, utilizando o assunto

“processos de trabalho: mapeamento/revisdo”.

A Secretaria de Organizacdo e Métodos (SOM) analisard a demanda por meio de critérios como
aderéncia a estratégia, possiveis relacbes da demanda com outras iniciativas ja em curso,
principalmente projetos estratégicos ja iniciados, ganho esperado, potencial de otimizagao,
entre outros.

A SOM também pode atuar de oficio. A partir de uma analise técnica do portfélio de processos
do TRT5, a Secretaria pode vir a detectar a auséncia de mapeamento de algum processo
relevante, a inconsisténcia ou a necessidade de melhoria em algum processo ja mapeado ou
simplesmente a necessidade de aprofundamento de estudos em torno de determinado
processo. Em tais casos, a SOM entrard em contato com a unidade e os atores responsaveis,
para combinar a forma de atuagdo.

5.1.2 Identificar mapeamento prévio

Apds aprovagcdo da demanda, o primeiro passo consiste em verificar no portfélio se o
determinado processo de trabalho ja possui algum mapeamento com a sequéncia de suas
atividades.

Em caso positivo, 0 mapeamento existente deve ser levado para a reunido inicial com a
unidade gestora do processo, para a analise pertinente, em especial, quanto ao levantamento
de oportunidades de melhoria. Em caso negativo, ou seja, na inexisténcia de qualquer
mapeamento de processo, deve-se observar toda a sequéncia da metodologia ora
apresentada.

Caso seja demandada analise de diversos processos, devera ser priorizado o mais critico, que
necessite de uma intervengao imediata.

5.1.3 Realizar reunido inicial

Nesta etapa sera realizada a reunido para alinhamento inicial com o responsavel da unidade. A
reunido terda como meta apresentar a metodologia de gestdo de processos, levantar
informacOes gerais sobre a demanda, como legislacdo pertinente, sistemas utilizados e



unidades impactadas pelo processo, bem como alinhar objetivos, restricdes, prazos e
expectativas. As informacdes deverao estar dispostas na Ata de reunido (Anexo B).

5.1.4 Construir visdo de futuro

Nesta etapa, sera construido o entendimento da visdo de futuro do processo definido no
escopo e os ganhos esperados no processo. As oportunidades de melhorias identificadas
devem ser anotadas.

5.1.5 Definir plano de trabalho

Analisadas as varidveis descritas nos tdpicos anteriores, deve-se estipular um Plano de trabalho

(ANEXO C), verificando a disponibilidade de tempo dos lideres e da equipe da SOM,
estabelecendo um cronograma de atuacdo, o qual deve ter, como marcos pontuais minimos, a
etapa para coleta de informacdes, diagndstico do processo atual, a definicdo de indicadores e a
manualizagdo do processo.

5.1.6 Realizar reunido de sensibilizacao

Uma vez tragado o plano de trabalho, é imprescindivel realizar uma reunido de sensibiliza¢cdo
com a area onde a gestdo de processos sera executada. Essa reunido tem o objetivo principal
de ambientar as pessoas envolvidas nos trabalhos. Afinal de contas, é muito provavel que nem
todos na drea visitada saibam claramente o motivo da presenca dos profissionais de
gerenciamento de processos ou mesmo o tipo de atividades que serdo desenvolvidas a partir
daquele momento. Nesse sentido, esclarecer os aspectos principais do plano para os
integrantes da area é uma forma de despertar interesse e conseguir o apoio necessario para o
alcance dos resultados propostos. A sensibilizacdo possibilita a cada individuo se sentir
participante do processo de mudanca, o que ajuda na reducao de resisténcias.

Essa etapa também pode ser aproveitada para discutir pontos especificos do plano de trabalho
em conjunto com as areas: ajustes de prazos na execucdo das atividades, abrangéncia e escopo
das agdes e pessoas a serem envolvidas no projeto sdo alguns dos pontos que podem ser
finalizados no momento da reunido de sensibilizacdo.



Descritivo da Fase de Planejamento

Principais ferramentas:

Solicitagéio de Mapeamento e Revisdo de Processos;
Ata da Reunido Inicial;
Plano de Trabalho.

Técnicas:
Reunibes de brainstorming;

Entrevistas.

Tecnologia de apoio:

Agenda corporativa;
Ferramenta de elaborag¢do de cronograma;
Ferramentas de editoracdo de texto, planilhas eletrénicas e de apresentagdo.

Resultados esperados:

Planejamento da demanda;

Definigcdo e validagdo do escopo do processo;

Identificagdo dos ganhos almejados na realiza¢éio do processo;
Mobilizagéo das dreas envolvidas.



5.2. MAPEAMENTO

A etapa de Mapeamento consiste no levantamento e registro de informagoes referentes a situagdo atual do
processo de trabalho. Visa identificar e compreender o funcionamento do processo e os recursos nele
envolvidos — sistema, estrutura, pessoal — para, posteriormente, representar graficamente o seu modo atual
de execucgao.

Para tanto, é necessario o levantamento de informag¢Ges como o nome do processo, as atividades e tarefas
executadas, as unidades envolvidas, a periodicidade, os recursos necessarios (entradas — requisitos), os
produtos resultantes (saidas — entrega), o fluxo do processo, bem como a pessoa ou darea responsavel, o
prazo de execucdo (se necessario e cabivel), as exigéncias legais do processo (leis ou normas) e os riscos
envolvidos em sua execucdo.

No mapeamento do processo, devem ser identificados e mapeados todos os seus subprocessos, de forma a
permitir uma visdo global de todo o processo. Assim, torna-se possivel simplificar o processo ou eliminar
redundancias ou etapas que ndo agregam valor e identificar oportunidades de se fazer o mesmo trabalho
de forma melhor, mais rapida e com menos recursos.

Para o desenho dos fluxogramas dos processos de trabalho foi escolhido como plataforma de notacdo o
padrdo de modelagem BPMN (Business Process Modeling Notation), por ser um padrdo internacional de
modelagem de processos, bem como a utilizacdo do Bizagi, ferramenta (software) para mapeamento de
processos de uso comum e de facil manuseio.

5.2.1 Atribuir nome ao processo

O nome do processo deve buscar representar o seu objetivo principal, e, para descrevé-lo melhor,
recomenda-se inicia-lo por um verbo no infinitivo, no intuito de indicar a acdo principal de seu objeto. Por
exemplo, ao desenhar o processo de gestdo dos recursos humanos, focando as a¢des de capacita¢do, um
bom nome a se atribuir seria: “Capacitar os Servidores do Orgdo”.

Destacam-se algumas sugestdes de verbos apropriados para denominacdo de processos: Acessar, Adquirir,
Atender, Atualizar, Calcular, Conduzir, Construir, Contratar, Criar, definir, Desenvolver, Elaborar, especificar,
Enviar, Examinar, Gerenciar, ldentificar, Manter, Negociar, Obter, Planejar, Registrar, Remover, Reportar,
Selecionar, Testar, Utilizar, Validar, Verificar.

5.2.2 Realizar coleta de dados

Para o levantamento das informagGes necessarias (atividades, sequéncia etc.) a técnica mais utilizada sdo as
entrevistas, pela maior facilidade de aplicacdo. A observacdo direta também pode ser utilizada como
complemento as entrevistas, especialmente nos casos em que o profissional encontrar dificuldades na
obtencdo das informacGes, geralmente ocasionadas por resisténcias ou disparidade das informacdes
repassadas pelos entrevistados. Por seu turno também pode ser utilizado o questiondrio, no caso da
existéncia de dificuldades para realizacdo de entrevista. Independentemente da forma de levantamento de
dados, é preciso ter a mao um checklist com as perguntas que ndo podem ser esquecidas e documentar os
resultados de cada levantamento.

Nas situagGes em que for possivel mensurar o tempo de realizagdo de uma atividade a fim de quantificar o
numero de pessoas para sua realizacdo, podera ser aplicada a técnica de tempos e movimentos. Para tanto
devera ser considerado o “homem médio” (qualificacdo mediana, trabalhando em ritmo normal) e uma
jornada de 300 minutos, tendo vista a existéncia de pausas laborais legais e organicas.



Nessa fase, deve-se coletar as informac¢des referentes aos indicadores manuais ou automatizados
existentes, com suas férmulas.

5.2.3 Preencher o Diagrama de escopo

O Diagrama de escopo (ANEXO E) busca levantar os contornos do processo que sera trabalhado, ou seja,

suas interfaces e suportes, a regulacdo que deve ser seguida (leis, portarias, etc.), bem como os sistemas
gue sdo utilizados.
Para sua elabora¢do pode-se utilizar o seguinte questionario:

elnicio do processo:

e Como se inicia o processo? Existe alguma atividade ou um documento que chegue ao setor e
provoque o inicio do processo? Quais sdo os insumos?

* O processo se inicia em uma data ou periodo certo?

*  Existe algum normativo ou regra que preveja o inicio desse processo?

* Qual(is)unidade(s)ou agente(s)inicia(m)o processo? Quem é(sdo)o(s)fornecedor(es)?
oFim do processo:

* Qual é o Objetivo do Processo? Qual o resultado esperado do processo? Quais sdo 0s seus
produtos? Qual é o seu escopo?

* Para quem vao os resultados desse processo? A quem ele atende? Qual é o seu publico-alvo ou
cliente?

e O processo se encerra em uma data certa, pré-estabelecida?
* Qual o evento final, ou seja, a Ultima atividade do processo?
*  Existe algum normativo ou regra que preveja o fim desse processo?
eAtividades Principais:
* Quais sdo as acoes fundamentais, sem as quais o processo ndo funcione corretamente?

e Existem marcos de tempo, prazos, ou datas especificas que limitam alguma atividade do processo,
ou ele como um todo?

* Quais sdo as suas macro-atividades? Ha alguma forma pela qual o processo possa ser dividido (Ex.:
Planejamento/Execu¢do/Acompanhamento)?

eRestricdes e Limitagdes encontradas:
* Quais sao os principais obstaculos do processo?

e Existem fatores que possam desviar o processo do seu fluxo normal, ou que impecam que este seja
executado no prazo?

* Quais sdo os problemas identificados que impedem ou podem vir a impedir a maior eficiéncia do
processo?

eMatriz de Responsabilidades:



* Quem é o Dono do processo? Qual é o gestor que responde pelos seus resultados e tem autonomia
para altera-lo?

e Quais sdo os Atores do processo? Quais Unidades e/ou servidores que se relacionam diretamente
no processo?

elmpacto do Processo:

e Qual oimpacto para o cliente? Como o processo influencia os destinatarios dos seus produtos?
* Qual o impacto para a estratégia da organizacdao? Quais objetivos estratégicos ele pode ser
associado, direta e indiretamente?

eAvaliagdo:
* Existe alguma forma de avaliacdo vigente para o processo?
* H34 algum indicador desenhado, ou produto a ser entregue que possa auxiliar na mensuragdo da
eficacia, eficiéncia e/ou efetividade do processo?

5.2.4 Desenhar o fluxo atual do processo (AS-IS)

Consiste na representacdo grafica da sequéncia das atividades que descrevem o processo através do
desenho de seu fluxograma. Com o fluxograma é possivel visualizar o processo como um todo, fornecendo
informacdes acerca de como as varias atividades estdo relacionadas umas as outras, quais dreas tém
problemas e os ciclos desnecessarios.

O fluxograma seguira a metodologia BPMN e usualmente é construido na ferramenta Bizagi®.

Embora nao haja, na doutrina, uma limitacdo especificada quantidade de atividades por processo, a fim de
evitar dificuldades em sua compreensdo, recomenda-se o maximo de 50 (cinquenta) atividades. Caso essa
qguantidade seja ultrapassada, deve-se verificar a possibilidade de o processo ser dividido em subprocessos

Apds a modelagem o fluxograma elaborado devera ser validado com executores e responsaveis para que de
fato este reflita a realidade. Usualmente, pequenos ajustes serao realizados.

E importante verificar a existéncia de atividades realizadas de forma diferente por servidor, das que
apresentam desperdicios de recursos e nas quais ocorre desconformidade do produto final. Todas essas
informacg0es desta etapa serdo registradas no Relatério técnico (ANEXO D).




Descritivo da Fase de Mapeamento

Principais ferramentas:

Relatdrio Técnico;
Diagrama de escopo e interfaces do processo;
Matriz de Responsabilidades
Fluxograma;
Diagndstico;
Ata de reunido.
Reunibes de brainstorming;
Entrevistas.
Resultados esperados:

Processo atual mapeado;
Fluxograma desenhado;
Relag¢do das normas aplicdveis ao processo de trabalho;
Registros de problemas identificados durante as entrevistas de mapeamento do processo atual.
Atores envolvidos:

Executores chave do processo;
Equipe da SOM.



5.3. REDESENHO DO PROCESSO

Nessa etapa se realiza a analise critica do processo visando resolver os problemas apontados, fazendo com
que as entradas e saidas identificadas sejam melhorados, maximizando a eficiéncia das atividades,
incorporando novos valores e novas tecnologias, sempre que necessario, e ampliando a eficiéncia e eficacia
do processo, tendo como objetivo definir a decisdo a ser tomada em relagdo aos processos identificados
durante a fase de mapeamento e entendimento da situagdo atual.

Apds a aprovacdo do processo redesenhado, deve-se divulgar amplamente o novo funcionamento,
tornando possivel a execugdo das atividades como acordado. Para isso, é necessario que haja a devida
capacitacdo aos executores e demais envolvidos, com a defini¢cdo clara das novas regras, a fim de evitar
divergéncias. Nessa fase o papel da comunicagdo é indiscutivel, j4 que as mudangas costumam gerar
resisténcias e é preciso cautela para transpor as barreiras e obter sucesso no repasse das informacdes
necessarias. Assim, deve-se focar nos beneficios a serem alcancados, especialmente quanto ao aumento da

eficiéncia e organizacao do trabalho.

5.3.1 Analisar o processo atual

Durante o mapeamento do processo serdo identificados os problemas ou dores que acometem o processo
e prejudicam seu resultado. O instrumento que sera utilizado é o Painel de Dores (ANEXO F), que permite
uma medicao qualitativa das dificuldades e a avaliagdao qualitativa do impacto gerado na instituicdo a partir
da resolugdo do problema e o tempo necessario para equaciond—lo. A representa¢do poderd auxiliar o
processo de construgdo de melhorias e sua priorizagao.

A identificacdo dos problemas e causas norteard a proposta de melhorias para a racionalizacdo do processo.
E importante que o levantamento das sugestdes de melhoria seja feito em conjunto com os executores e
responsdveis pelo processo, possibilitando que esses explicitem suas visGes sobre problemas identificados,
suas causas e sugestdes de melhoria. Esse procedimento de ouvir e levar em conta as criticas e sugestGes
dos envolvidos no processo é fundamental, pois os envolve e os motiva para o trabalho, o que é fator
determinante para o sucesso no momento da implanta¢cdo das mudangas.

Para que o analista possa fazer essa intervencdo, é preciso que este registre, durante todas as reunides,
desde o Planejamento, as informagdes que descrevem situagdes de trabalho, controles paralelos ou
desnecessdrios, agbes em duplicidade, entre outros, que foram declaradas pela equipe, ou mesmo
identificadas pela observagdo. Para identificar as oportunidades de melhoria, o analista pode aplicar o
Questiondrio de avaliagao de fluxo, conforme roteiro abaixo sugerido.

Em relagdo as rotinas e fluxo de trabalho, a atividade existente:
1. Esta agregando valor?
2. Pode ser realiza em paralelo ou sequenciada?
3. Estd criando gargalo! ou n3o estd sendo executada com a eficiéncia desejada?
4. Ha etapas redundantes?

5. Quais atividades poderiam ser simplificadas?

1 Gargalo é toda atividade que possa interferir nos demais processos de produgdao de uma organizagdo. Os gargalos
sdo como barreiras que atrasam o processo produtivo.



Quanto as responsabilidades dos atores envolvidos:

1
2
3.
4

As atribuicGes e responsabilidades sdo claras para todos?

E necessario definir/redefinir os papéis?

Existem atividades sem responsavel claramente definido?

Existem dreas distintas realizando atividades semelhantes e duplicando esforgos?

Quanto as entregas:

1.
2.
3.
4.
5.

Estd produzindo alguma saida desnecessaria?

Estd deixando de produzir saidas para os destinatarios finais?

Estd deixando de atender expectativas de qualidade dos destinatarios finais?
Estad deixando de atender expectativas de prazo dos destinatarios finais?
Esta deixando de atender expectativas internas de custo e de produtividade?

Quanto a infraestrutura:

1.

2
3.
4

Os computadores e equipamentos utilizados estdo adequados?

As pessoas que executam as atividades precisam trabalhar mais préximas?
A disposi¢ado do layout estd adequada?

Que outros equipamentos seriam necessarios?

Quanto a regulacdo (normatizacdo):

1.

2
3.
4

O processo esta devidamente regulamentado?

Os procedimentos das atividades criticas estdo descritos/documentados?

Os padroes existentes precisam ser revisados para atender a legislacdo vigente?
Os padroes definidos sdo de conhecimento dos envolvidos?

Quanto aos sistemas:

1.
2.
3.

Existem controles/ferramentas paralelos aos sistemas corporativos? Esses sdo necessarios?

Alguma atividade pode ser automatizada?

Existem relatdrios gerenciais que poderiam ser extraidos dos sistemas corporativos ou de armazém
de dados?

O nivel de acesso aos sistemas esta adequado as necessidades?

Os dados coletados na andlise devem também ser consolidados no documento Relatério Técnico.

5.3.2 Apresentar proposta de melhorias

As melhorias identificadas na etapa anterior deverdo ser registradas no documento Proposta de melhorias
(ANEXO G), que serd apresentado como apéndice do Relatério Técnico. E importante que o Analista do
Processo forneca uma série de propostas de melhorias nesse relatério que, de fato, gerem impacto positivo

no processo e sejam viaveis. Essa visualizagdo gerencial permite uma visdo do todo, para ser feito um

recorte correto dos pontos a serem melhorados nos processos de trabalho.
Vale ressaltar que apesar do Analista de Processo listar vdrias ideias de melhoria, ele sé implementara

aquelas que forem validadas, e que representem o custo com o qual o érgdo esta realmente disposto a

arcar para a melhoria do processo.



5.3.3 Redesenhar o Processo

O Redesenho do Processo corresponde ao fluxograma de mapeamento refeito (mais conhecido como
fluxograma TO BE) incluindo as sugestbes de melhorias feitas na etapa anterior, com as alteracbes
pertinentes (retirando-se a duplicidade de atividades, alterando-se a ordem destas para otimizar o fluxo,
etc). O Analista de Processos pode ainda preencher um novo “Diagrama de Escopo” caso os contornos do
processo (suas interfaces e suportes, como a regulacdo que deve ser seguida e os sistemas que sdo
utilizados) se modifiquem de forma relevante. Assim, os envolvidos no processo poderdo visualizar o
processo reformulado de modo geral.

Para complementar o fluxo, faz-se importante detalhar melhor as atividades nele descritas. Neste momento
deve-se especificar o “passo a passo”, com destaque especial a forma como aquelas atividades costumam e
devem ser desenvolvidas pelo ator responsdvel. Com isso, busca-se tornar o fluxo compreensivel e
executdvel por um ator externo ao processo, pelo seu entendimento do mapeamento realizado.

No detalhamento, também é interessante que sejam identificadas quais sdo as competéncias e
conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das atividades mapeadas do fluxo. Estas indica¢Oes
constituirdo subsidio posterior para um trabalho de mapeamento de competéncias, podendo incluir
indicacbes de treinamentos recomendados, além de servir como indicativo das caracteristicas do
profissional mais adequado para atuacao naquele setor especifico.

Para a elaboracio do Redesenho do Processo, deve-se obedecer as mesmas regras de BPMN 2. E importante
destacar aqui que, o Redesenho ainda se encontra no plano das ideias, isto €, redesenhar o fluxo incluindo
as melhorias nao significa que estas serdo, automaticamente, incorporadas a realidade.

Dessa forma, para que o processo efetivamente mude, visando ao alcance dos resultados esperados, é
importante treinar e implantar as mudangas na pratica, tanto as relativas a altera¢des no fluxo de
funcionamento das atividades quanto aquelas relativas aos demais problemas cuja natureza seja de
estrutura ou recursos.

5.3.4 Validar o redesenho

Ap0s a identificacdo e catalogacdo das melhorias e feito o redesenho, o processo TO-BE deve ser validado
com os principais atores envolvidos, considerando novas atividades criadas, novas regras de negdcio e uso
de novos sistemas estabelecidos, entre outros pontos importantes identificados.

5.3.5 Definir indicadores de mensuracao de resultado

Os processos necessitam ser avaliados constantemente para que possa ser verificado se estdo funcionando
adequadamente, ou seja, apresentando os resultados esperados, com a eficacia e eficiéncia desejadas. Para
cumprir com essa avaliacdo, deve ser definido ao menos um indicador para cada processo mapeado.

5.3.6 Categorizar o processo conforme a Cadeia de Valor

Apds o mapeamento do processo, este deve ser categorizado em processo finalistico, gerencial ou de apoio,
de modo que a organizagdo possa visualizar a sua contribuicdo, ainda que indireta, para a cadeia de valor.
Dessa forma, o processo mapeado deve ser alocado na Cadeia de Valor conforme a sua categoria, como um
dos processos utilizados para se buscar o objetivo estratégico ao qual ele mais se identifique ou se

2A Notagao BPMN esta disponivel no Capitulo 3 deste manual.



aproxime.

5.3.7 Manualizar os processos/procedimentos mapeados

Com a conclusdo do mapeamento dos processos — assim considerado apds o desenho de seu fluxo de
atividades, a atribuicdo de indicadores e o seu posicionamento em relacdo a cadeia de valor , pode-se
elaborar o Manual de processos (ANEXO H).

Para expor, em maior nivel de detalhe, informagdes sobre uma atividade em um processo de trabalho,
utilizar o Manual de Procedimentos (ANEXO I).

Ap0s a elaboragdo do(s) manual(is), deve ser realizada a divulgac¢do na intranet, considerando a classificagdo
da informacdo. Caso a unidade ja possua manual publicado, este devera ser atualizado.

5.3.8 Submeter processos passiveis de automacado a SETIC

Outra andlise que deve ser feita apds o mapeamento de processos diz respeito a possibilidade e
necessidade de sua automatizacdo. Considera-se automatizado o processo que tenha as suas rotinas e
atividades, parcial ou integralmente, inseridas em um sistema computadorizado, de modo que este
reproduza parte dessas fungbes automaticamente, sem a intervencdo direta do homem, demandando
menos tempo e esfor¢o dos servidores responsdveis. Em outras palavras, trata-se da substituicdo de um
trabalho manual por procedimentos automaticos, realizados por software de computador. Se o processo
mapeado estiver atualizado, j& contemplard os requisitos minimos necessarios (fluxo de sequéncia de
atividades, relacionadas por ator e detalhadas) para a andlise de sua automatizacdo pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdao e Comunicag¢des — SETIC.

5.3.9 Identificar a relacdo com os demais processos

Outra informacdo importante a ser constatada é a relagdo do processo com os demais da organizagdo. Além
de seu impacto na Cadeia de Valor do TRT5, um processo pode produzir insumos necessarios a outros, ou
ainda, se utilizar de produtos de outros processos no seu desenvolvimento. Para auxiliar nessa reflexao,
pode ser reutilizado o formulario “Diagrama de Escopo”, referenciado no item 5.2.3 deste manual,
observando-se a relacdo dos processos associados as suas entradas e saidas.

5.3.10 Gerenciar o Portfélio de processos do TRT5

As informacGes sobre o processo mapeado devem ser atualizadas no Portfdlio de processos onde consta a
relagdo de todos os processos e subprocessos identificados da organizagdo, com suas relagdes identificadas
aos macroprocessos e unidade administrativa gestora (dona do processo).

5.3.11 Elaborar/Atualizar os Normativos Relacionados

Nessa etapa, deve-se observar quais 0s normativos que apoiarao a execugao do novo processo devem ser
elaborados ou atualizados, devendo haver a participagdo efetiva de todos os atores que executam o
processo.



Descritivo da Fase de Redesenho

Instrumentos:
Painel de dores;

Fluxograma de redesenho;
Proposta de Melhorias;

Cadeia de valor;

Manual do processo/procedimento

Técnicas:
Notagdo BPMN;
Descrigdo de processo com detalhamentos;
Levantamento de pontos de integragdo.
Tecnologias de Apoio:

Ferramenta de diagramagdo na notagdo de processos
Ferramenta de editoragdo de texto, planilhas eletrénicas e de apresentagéo

Atores envolvidos:

Executores chave do processo;
Equipe da SOM.

Resultados esperados:

Redesenho do novo fluxo do processo, com as melhorias e inovagbes definidas nas fases anteriores, de
acordo com o nivel de detalhamento acordado com os envolvidos;

Atualiza¢do das normativas e politicas relativas ao processo de acordo com as mudangas realizadas;
Elaborac¢do do Plano de Melhorias com a identificacdo de demandas de treinamento, gestio de mudanga,
contratacdes de pessoas e politicas de motiva¢éo para a implantag¢éo do novo processo;

Alinhamento com a Tl para a implementagdo das melhorias do novo processo, identificando as mudang¢as
necessdrias, inovagdes e prazos.



5.4. IMPLEMENTACAO

Ap0ds os ajustes que se fagam necessdrios, os novos procedimentos estabelecidos serdo implementados e
passardo a ser cumpridos.

Caso a implementacdo provoque um alto impacto, o gestor da area, com o apoio da SOM, pode elaborar
um Plano de Implementagdo (ANEXO J) para implementagdo da mudancga.

5.4.1 Elaborar plano de implementagao

A partir das propostas de melhorias, deve ser estruturado plano de implementacdo pela unidade
responsdvel para implantar as melhorias sugeridas. Este plano deve conter o descrito da agao, o responsavel
pela execucdo e o prazo estipulado. Durante essa etapa, a equipe da Secretaria de Organizagdo e Métodos
apoiard as unidades em todas as possiveis duvidas e impedimentos que possam surgir.

O Plano de Implementacdo devera considerar ndo apenas as a¢Oes de operacionalizacdo das solugdes
priorizadas, mas também o planejamento das capacitacGes de gestores e executores, os possiveis
desenvolvimentos e implantacGes de mudancas nos sistemas de informagdo da organizacdo e a etapa de
operacgao assistida apds implementacdo das solugdes.

O responsdvel pela execucdo do plano deve realizar uma reunido de apresentacdo do Plano de
Implementacdo junto a todos os responsdveis por atividades. O Plano de Implementacdo deve representar
um pacto entre todos os envolvidos para viabilizar os ganhos pretendidos.

5.4.2 Acompanhar execucao do plano de implementacao

O plano de implementagio deve ser acompanhado por meio de reunides periddicas, para
acompanhamento do cronograma, levantamento dos impedimentos e identificagdo das acGes corretivas e
preventivas, com os devidos encaminhamentos.

5.4.3 Comunicar resultados e encerramento do trabalho

Ao término da implantacao das melhorias, sera conduzida uma reunidao de encerramento do trabalho, na
qual serdo demonstrados os resultados alcancados e o Termo de encerramento e aceite (ANEXO L) serd

assinado pelo gestor funcional da unidade.

E importante frisar que todo o material gerado durante a iniciativa de melhoria em processos, como
fluxogramas, analises, procedimentos e resultados alcancados, deverd ser disponibilizado para acesso
através da pagina da intranet do TRT5, aba denominada “Gestdo de Processos”.



Descritivo da Fase de Implementacdo

Instrumentos:
Plano de Implementagdo.

Técnicas:
Relatdrio de Status;
Painel de Indicadores.

Resultados esperados:
Plano de implementagdo executado.

Atores envolvidos:
Equipe da SOM;
Gestor Funcional;

Executores-chave do processo.



ANEXOS

ANEXO A - SOLICITACAO DE MAPEAMENTO/REVISAO DE PROCESSOS

Este documento tem como finalidade solicitar o mapeamento ou a revisdo de um processo inerente a
necessidades do TRT5. A solicitagdo é feita através de PROAD e encaminhada para a SOM.
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SOLICITACAO DE MAPEAMENTO/REVISAO DE PROCESSOS

1. Dados gerais

Demandante

Unidade Organizacional

Cargo/Funcgao

E-mail Telefone

2. Alinhamento estratégico (* Para preenchimento consultar o Plano Estratégico do TRTS)

Perspectiva

Objetivo Estratégico

3. Situacio atual e justificativa

4. Objetivo da demanda

Nota: Este documento deve ser encaminhado via PROAD, utilizando o assunto Processos de trabalho:
mapeamento/revisao.



ANEXO B - ATA DE REUNIAO

A Ata de Reunido é um instrumento de trabalho que tem como objetivo relatar e documentar tudo o que foi

tratado em reunides que acontecerdao em cada etapa da elaboracao de um projeto. O preenchimento desse

documento é feito pelo relator da reunido.
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FrTS

ATA DE REUNIAO
1. Temac(s)
Local: Data: Relator:
2. Envolvidos
Participantes Setor Assinatura
3. Objetivo

restrigdes, premissas)

4. Assuntos Tratados (atentar para o registro dos processos de trabalho, principais problemas, beneficios esperados,

5. Unidade(s) envolvida(s) no(s) processo(s)

6. Norma(s) relacionada(s)

7. Indicac¢io de gestor(es) do(s) processo(s)

Pendéncias
Acio Descricio Responsavel Prazo
Acao: E — Executar; D — Decidir; I — Informar
Proxima reuniio
Local: | Data: | Hora:




ANEXO C - PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho é um guia de atuacdo que tem como objetivo descrever as etapas da metodologia que
serd empregada na gestdo de determinado processo. O plano identificard a demanda, os objetivos
perseguidos, as unidades envolvidas, as normas que regem o tema, as restricdes, o cronograma das

atividades e os resultados esperados.

PODER JUDICIARIO
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SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

PLANO DE TRABALHO VERSAO 1.0

1. Processo

2. Unidade Demandante

3. Objetivo

4. Unidade(s) envolvida(s) no(s) processo(s)

5. Norma(s) relacionada(s)

6. Premissas

7. Restricoes

8. Cronograma
Etapa Principais atividades da etapa Inicio Termino Status




Data: Responsavel:




ANEXO D - RELATORO TECNICO

E um documento que tem como finalidade registrar todas as etapas das fases de planejamento,
mapeamento e redesenho dos processos. Para que a clareza e a compreensao seja estabelecida, deve-se
descrever os motivos que ensejaram a demanda, as impressdes do demandante e sua expectativa de
mudanca, o diagndstico da SOM para a situacdo atual e o parecer que apontard as propostas de solucdes e
melhorias. Ademais, nos casos que as mudancas implicarem em alteracdes de normas e regulamentos, o
relatério deverd desde logo apresentar uma proposta de minuta.
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RELATORIO TECNICO
ASSUNTO: CODIGO:
PROCESSO RELACIONADO: DATA:

1. DEMANDANTE:
2. DEMANDA:

3. EVENTO GERADOR DA DEMANDA:

4. ALEGACOES DO(S) DEMANDANTES(S):

5. UNIDADES ENVOLVIDAS NA DEMANDA/ PROCESSO:
6. NORMAS/DOCUMENTOS RELACIONADOS:

7. DIAGNOSTICO:

8. PARECER

9. PROPOSTA DE MELHORIAS

10. ANEXOS

11. APENDICES

12. DATA E PARECERISTAS

Salvador, xx de xxxxxxx de XxXxXx.

Equipe Secretaria de Organizacio e Métodos do TRT 5 Regido:




ANEXO E - DIAGRAMA DE ESCOPO

Tem como objetivo levantar os contornos do processo que sera trabalhado: suas interfaces e suportes, a
regulacdo a ser seguida (leis, portarias, etc) e os sistemas, recursos de Tl, ferramentas auxiliares a serem
utilizados na sua execug¢do. Além disso, no instrumento deve estar registrado qual unidade fornece a
entrada do processo (quem fornece ou fonte/fornecedores) e o que ela fornece como insumo para o inicio
do subprocesso, bem como o produto ou resultado final (0o que é gerado) e para quem é entregue
(destino/publico-alvo).
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DIAGRAMA DE ESCOPO

-é MOME DO PROCESSO ; DOND DO PROCESSO

{:} OBJETIVG DO PROCESSD & ENVOLVIDOS .||| INDICADORES E METAS |: I: NORMAS E REGULA.CfJEE

’ EWVENTO CGUE INICIA: . PROCESSO FINALIZA EM:

—n DEMANDAMNTE

&, eveavA

* ATIVIDADES

[P ATvIDADE

- RECEPTOR

[

RESPONSAVEIS PELAS ATIVIDADES x SISTEMAS E EQUIPAMENTOS MECESSARIOS




ANEXO F- PAINEL DE DORES

E um instrumento de medicdo qualitativa que tem como objetivo identificar os problemas da demanda a
ser trabalhada, que podem ser identificados antes e durante o processo de mapeamento. Para melhor
detalhamento e entendimento, é necessario que a dor seja identificada conforme o impacto gerado na

instituicdo a partir da resolucdo do problema e o tempo necessario para equaciona—lo.
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JUSTIGA DO TRABALHO e
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO M’f
SECRETARIA DE ORGANIZAGAO E METODOS 5

PAINEL DE DORES




ANEXO G - PROPOSTA DE MELHORIAS

E um documento utilizado para descrever as melhorias necessarias para solucionar os problemas
identificados durante o mapeamento de determinado processo. O quadro de melhorias apontard o

problema, a solugdo sugerida e os riscos envolvidos.
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PROPOSTA DE MELHORIAS
1. Cadeia de Valor
Macroprocesso:
Arquitetura de Processos:
Processo:
2. Melhorias propostas
DESCRICAO DESCRICAO
ITEM DO CAUSA DA IIZ];;CTAA]]))%R RISCOS
PROBLEMA MELHORA

3. Assinatura

Data: Responsavel:




ANEXO H - MANUAL DE PROCESSOS

Este documento consiste em uma ferramenta focada na apresentacdo do processo redesenhado, contendo
o objetivo do processo, as unidades envolvidas, o gestor do processo, os papéis e responsabilidades, e a
apresentacado do fluxo das atividades.
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MANUAL DE PROCESSOS

Processo:

Cédigo:

Versao:

1. Cadeia de Valor

Macroprocesso

Arquitetura de Processos

2. Objetivo

3. Unidade Gestora do processo

4. Documentacdo normativa de referéncia

5. Unidades envolvidas

6. Fluxos/Formularios

7. Conceitos basicos/Siglas

8. Descricao das atividades

9. Controle de versoes

Versao

Data

Descricao




ANEXO I - MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Este documento consiste em uma ferramenta que tem como objetivo expor, em maior nivel de detalhe,

informacgdes sobre uma atividade em um processo de trabalho.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Procedimento: Cadigo: Versao:

1. Cadeia de Valor

Macroprocesso

Arquitetura de Processos

Processo

2. Objetivo

3. Descricao das atividades

4. Controle de versoes

Versdo | Data Descricao




ANEXO J - PLANO DE IMPLEMENTACAO

Consiste em uma ferramenta utilizada para o planejamento e acompanhamento de atividades necessarias
para alcance de uma meta, descrevendo principalmente a atividade e seu detalhamento, o responsavel
pela sua execucdo e as datas de entregas. O plano serd aplicado na fase de implementacdo. Para que o
plano de implementacdo seja bem definido, deve-se estabelecer metas bem claras e objetivas.
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PLANO DE IMPLEMENTACAO

Objetivo:

Processo de trabalho:

Unidades envolvidas:

Unidade Responsavel: Nome do Responsavel: Ramal: | E-mail:
Tipo do Plano de Acdo: N° PROAD: Versdo:
Melhoria

1. Historico de Registros

Versido Data Elaborado por: Responsavel Descrigdo

2. Justificativa

3. Planejamento

Ne Melhoria proposta N° Agdo Detalhamento da Agao Resp. Inicio Término Inicio Término Status
previsto previsto real real

Consideragoes:

6. Aprovacgdo do Encerramento do Plano de Agac

Nome dos Responsaveis pela Aprovacéo do Encerramento Data Assinatura




ANEXO L - TERMO DE ENCERRAMENTO E ACEITE

Este documento formaliza o aceite da entrega em conformidade com os requisitos e os critérios definidos.
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TERMO DE ENCERRAMENTO E ACEITE

1. Cadeia de Valor

Macroprocesso

Arquitetura de Processos

Processo

2. Objetivo

Este documento formaliza o aceite da entrega considerando a conformidade com os requisitos e os critérios
de aceitacdo definidos.

3. Entrega (manuais, fluxogramas, analises, procedimentos e resultados alcangados)

4. Observacoes

5. Aceite da entrega

Gestor funcional da unidade Assinatura Data
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