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1. Introducao

A identificacdo, compreensdo e aperfeicoamento de processos e
procedimentos institucionais se consolidaram como um objetivo estratégico do
Instituto Federal Fluminense, apontado no Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e pela criacdo do Escritério de Processos e Projetos Estratégicos (EPPE),
corroborando também para o cumprimento de requisitos de governanca requeridos
pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Dessa forma, desenvolveu-se um projeto para implantacdo da Gestdo de
Processos na instituicdo, cujo produto é o Referencial Basico de Mapeamento e
Modelagem de Processos do Instituto Federal Fluminense, concretizando o inicio da
insercao da cultura de gestdo por processos na instituicdo. Visto que, a Gestao de
Processos busca facilitar a comunicagcédo e a cooperacao, servindo de elo entre as
estratégias organizacionais e as atividades diarias realizadas junto aos processos
organizacionais®, a insercéo desse conceito impacta o dia a dia dos servidores e
gestores da instituicao.

O reconhecimento, compreensdo, mapeamento e modelagem dos processos
institucionais, proporciona aos servidores uma visdo ampliada dos seus respectivos
papéis no instituto e orienta a gestdo na tomada de decisdo. O gerenciamento a
partir do controle dos processos, por meio de uma viséo sistémica da organizacao,
visa equilibrar o desempenho de todos 0s processos institucionais, possibilitando o
melhor alcance de seus objetivos.

Pode-se ressaltar ainda, que a compreensdo dos processos realizados no
posto de trabalho, se oportuno, apontard ajustes que agregardo melhorias em sua
execucdo. Como forma de validar a aplicabilidade dos conceitos e instrumentos
elaborados durante todo o processo de implantacdo, todas as etapas descritas
foram realizadas na Reitoria do IFFluminense sob a coordenacdo da area
responsavel pelo Desenvolvimento Institucional.

Esse referencial foi elaborado conforme os estudos e teorias consolidados

sobre o tema, além das melhores praticas observadas em outros Institutos Federais
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e orgados do governo. Os procedimentos aqui descritos foram adaptados conforme
observado ao longo do trabalho, passando por revisdes e discussdes para que
pudessem refletir melhor a realidade de uma instituicdo de ensino multicampi.

Para prover o suporte ao gerenciamento por processos, empregou-se 0
Business Process Management (BPM) e diante da necessidade de demonstrar e
documentar os processos, por meio de uma linguagem padronizada e clara de
apresentacdo, utilizou-se a notagdo Business Process Management Notation
(BPMN) apresentada no software Bizagi Process Modeler.

A escolha do software se deu em razéo da sua utilizacdo por outros Institutos
Federais e Orgdos Publicos para os mesmos fins e por sua base na nota¢cdo BPMN
ser capaz de oferecer simplicidade na hora de modelar processos, além da
gratuidade do programa. A metodologia empregada para implantacdo da Gestédo de
Processos no IFFluminense € demonstrada na Figura 1 e foi constituida pelas
seguintes etapas: Planejamento, Mapeamento, Modelagem e Acompanhamento.

Todas estas etapas serdo mais bem detalhadas no Capitulo 3 deste referencial.

Figura 1: Metodologia das Fases da Gestédo de Processos do IFFluminense

Metodologia das Fases da Gestdo de Processos do IFFluminense

[ Planejamento

/ 4

( Acompanhamento | ( Mapeamento )

( Modelagem ] [ Priorizacdo ]

Fonte: Elaborado pelo EPPE — IFFluminense.

Para a elaboracéao dos conceitos foram utilizados como principais referéncias:
o Guia para Gerenciamento de Processos de Negécio — CBOK? o livro

Administracdo de Processos - Conceitos, Metodologias e Préaticas®; o Guia de
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Gestdo de Processos de Governo do Programa Nacional da Gestdo Publica e
Desburocratizacdo (GESPUBLICA)*; o Manual de Gestdo por Processos do
Escritério de Processos Organizacionais do Ministério Publico Federal (MPF)>;
Manual de Mapeamento de Processos do Instituto Federal de Sergipe®; e o Bizagi
Process Modeler - Guia de Usuario’. Outras referéncias citadas ao final deste
Referencial foram utilizadas como apoio no desenvolvimento do trabalho.

O objetivo desse referencial é descrever de forma clara e objetiva as etapas
realizadas para o mapeamento, priorizacdo e posterior modelagem dos processos
de uma Instituicdo de Ensino Superior. Dessa forma, serdo fornecidos 0s conceitos,
artefatos e métodos utilizados, que servirdo de instrumentos para o direcionamento
deste trabalho nas unidades vinculadas ao Instituto Federal Fluminense, além de
contribuir para demais instituicoes.

A ampliacdo deste trabalho na instituicdo possibilta também a
institucionalizagdo dos processos comuns as unidades, verificadas as
especificidades, para dar maior conformidade e padronizacdo na forma como séo
executados.

No proximo capitulo serdo abordados 0s conceitos necessérios para a
compreensao do tema e dos elementos utilizados pelo software na modelagem dos
processos. Logo em seguida serdo apresentadas as metodologias utilizadas em
todas as etapas do trabalho; as referéncias que serviram de bases para o trabalho;
e 0s apéndices com os artefatos elaborados para utilizacdo durante e apés a

condugédo das reunides com gestores e suas equipes.

2. Conceitos

Com fins de auxiliar na utilizacdo deste referencial, serdo apresentadas nesta
secdo algumas definicbes importantes que governam o0 gerenciamento de

processos.
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2.1 Processos

Segundo o Guia CBOK? processo é uma combinacdo de atividades e
comportamentos realizados por humanos ou maquinas para atingir um ou mais
resultados, condizentes com a misséo institucional. Pode também ser definido como
um conjunto estruturado de atividades sequenciais com relacao légica entre si, com
finalidade de atender as necessidades e expectativas dos clientes externos e
internos da organizacéo®.

Pensando em uma instituicdo de ensino, todo esse conjunto de atividades
e/ou decisdes que transformam insumos, visa gerar valor aos alunos e a sociedade.
Cabe destacar que de modo geral, cada processo se caracteriza por suas entradas,
ferramentas e técnicas (que podem ser aplicadas em seu processamento) e as

saidas resultantes, tais etapas estao representadas pela Figura 2:

Figura 2: Etapas do processo

Entradas » Processamento » Saidas

2.1.1 Classificacdo dos processos de trabalho

Os processos podem ser classificados em trés tipos, de acordo com o
Manual de Gestdo por Processos do MPF>:

e Processos finalisticos: sdo aqueles ligados a esséncia de funcionamento do
orgao. Eles descrevem as atividades-fim da organizacdo ou sdo diretamente
relacionados ao atendimento das necessidades dos seus usuarios. Eles
recebem apoio de outros processos internos, produzindo um servico ou
produto para o cliente interno ou cidadao;

e Processos de meio/apoio: sdo aqueles fundamentais para a gestao efetiva da

organizacdo, assegurando o suporte adequado aos processos finalisticos.
Estdo diretamente ligados a gestdo dos recursos necessarios para o0
desenvolvimento de todos 0s processos da instituicao;

e Processos gerenciais: sdo aqueles relacionados a estratégia organizacional,

formulando diretrizes e politicas para o estabelecimento e concretizagdo de
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metas. Também buscam estabelecer indicadores e formas de avaliar os
resultados alcancados pelo 6rgdo. Eles sdo necessarios para coordenar as
atividades-fim e as atividades de apoio.

2.1.2 Hierarquia de processos de trabalho

Os processos de trabalho também seguem uma hierarquia, conforme a

Figura 3:

Figura 3: Hierarquia de processos

MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

ATIVIDADE

TAREFA

Fonte: Adaptado do Manual de Gestéo por Processos — MPF (2013).

Macroprocesso: € o conjunto de processos pelos quais a instituicdo exerce
sua missdo. Normalmente envolve mais de uma funcéo da organizacéo, cuja
operacdo tem repercussdo significativa no modo como a organizagdo
funciona;

Processo: € o conjunto de atividades interligadas em uma sequéncia légica,
gue emprega recursos e/ou insumos (entradas) para produzir servicos e/ou
produtos (saidas);

Subprocesso: é o conjunto de operacdes de média a alta complexidade
(atividades e tarefas diferentes e interligadas) em uma sequéncia légica, que
executa uma parte especifica de um processo. Sao 0s processos com maior
grau de detalhamento;

Atividade: é uma operacdo ou 0 conjunto de operacbes de média
complexidade, que acontecem dentro de um processo ou subprocesso,
normalmente executadas por uma unidade da organizacdo orientada a
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produzir um resultado especifico. As atividades comp&em a maior parte dos
fluxogramas;

e Tarefa: € o conjunto de trabalhos a serem realizados e representa um nivel
mais detalhado das atividades. Corresponde um nivel imediatamente inferior
ao de uma atividade. A tarefa envolve: rotina, dificuldades e prazos.

2.2 Gestao por Processos

Como dito anteriormente, 0s processos sao realizados em prol do alcance da
misséo institucional. Contudo, a gestdo por processos almeja alcancar os melhores
resultados possiveis e para isso utiliza o Guia de Gerenciamento de Processos de
Negdécio (CBOK)?, que possui uma metodologia consolidada.

Segundo esse Guia CBOK:

O Gerenciamento de Processos de Negdcio (BPM) é uma disciplina
gerencial e um conjunto de tecnologias que prové suporte ao

gerenciamento por processos.

Essa disciplina, de acordo com o Guia CBOK, integra as estratégias e
objetivos de uma organizacdo com as expectativas e necessidades dos clientes. E
para isso, possui foco em processos de ponta a ponta.

Além disso, o BPM representa uma nova forma de visualizar as operacdes de
negocio, que vai além das estruturas funcionais tradicionais e compreende todo
trabalho realizado para a entrega do servi¢o ou produto.

E importante destacar que o Gerenciamento de Processos de Negdcios
(BPM) abrange uma ampla gama de elementos, incluindo estratégias, metas, cultura
organizacional, estrutura da empresa, fungdes, politicas, abordagens metodologicas

e tecnologias®.

2.2.1 Objetivos da Gestao por Processos

Segundo o Manual de Gestédo por Processos do MPF, alguns objetivos que

se pode alcancar com a gestao por processos sao:

10
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e Conhecer e mapear 0s processos organizacionais executados pela instituicdo
e disponibilizar as informacdes sobre eles, promovendo a sua uniformizacao
e descricdo em manuais;

e I|dentificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores
praticas da gestdo de processos;

e Promover o monitoramento e a avaliacdo de desempenho dos processos
organizacionais, de forma continua, mediante a construcado de indicadores
apropriados;

e Implantar melhorias nos processos, visando alcancar maior eficiéncia,
eficacia e efetividade no seu desempenho.

2.2.2 Ciclo de Gerenciamento

O presente referencial foi um trabalho realizado no intuito de mapear a
situacao atual (AS IS) dos processos executados na Reitoria do IFFluminense, o
ciclo de melhoria serd implantado posteriormente, utilizando-se o modelo PDCA de
Deming como um norteador, assim como explicitado também no Guia BPM CBOK,
e a metodologia DMAIC (definir, medir, analisar, melhorar e controlar). Ambos com
énfase na medicéo e analise, com o objetivo de assegurar que as oportunidades de
melhoria sejam executadas de forma a garantir o impacto mais positivo, primando
pelo foco na inovacdo dos processos, mas em consonancia sempre com a
legislag&o existente de cada assunto.

Posteriormente, os processos modelados passardo por analise juntamente
com a equipe responsavel por sua execugdo para avaliar possiveis

atualizag6es/melhorias (TO BE).

2.2.3Principios para Gestéao de Processos

Com o intuito de nortear o desenvolvimento das a¢fes, segundo o Manual de
Gestdo por Processos do MPF, a gestdo de processos organizacionais se baseia
em alguns principios, representados a seguir:

e Geréncia participativa: essencial para compor 0 processo e para gerar ideias
de melhorias, que proporcionara aperfeicoamento no desempenho;

11
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Metodologia padronizada: para prevenir erros de interpretagéo e alcancar os
resultados esperados, € oportuno seguir os padrées e a metodologia definida,
gue podera ser continuamente melhorada;

Melhoria continua: € fundamental o comprometimento com o
aperfeicoamento continuo das atividades, de modo a evitar retrabalhos,
gargalos e garantir a qualidade do processo de trabalho;

Informacdo e comunicacdo: é indispensavel a divulgacdo dos resultados
alcancados e o compartiihamento do conhecimento obtido, pois isso
dissemina a cultura organizacional na instituicao;

Busca da exceléncia: devem-se buscar as melhores praticas capazes de
amenizar 0s erros e extinguir as suas causas. Essas praticas deverao ser
reconhecidas como geradoras de resultados e aprimoramento constante;
Satisfacdo dos clientes: devem-se conhecer as necessidades, perspectivas e
requisitos dos clientes internos e externos para que O processo seja
modelado e executado de modo a produzir resultados que os satisfacam;
Desenvolvimento humano: as pessoas devem sempre aprimorar 0S Seus
conhecimentos, as suas habilidades, a sua criatividade e as suas motivagoes,
pois assim, se chega a melhor eficiéncia, eficacia e efetividade da
organizagéo.

Modelagem de Processos

Pode-se definir a Modelagem de processos?:
Modelagem de processos de negécio € o conjunto de atividades
envolvido na criagdo de representacdes de processos de negdcio
existentes ou proposto. Pode envolver uma perspectiva ponta a
ponta ou uma porgdo dos processos primarios, de suporte ou de

gerenciamento.

Ou seja, 0 propoésito € gerar uma representacao do processo que mostre de

forma precisa e completa o seu funcionamento. Tal fato visa alcancar melhores

resultados dos processos de trabalho, j& que essa visualizagdo do processo pode

levantar caracteristicas boas e ruins do mesmo, podendo assim gerar melhorias.

Essa metodologia envolve: conhecer, analisar, mudar e monitorar as rotinas de

trabalho.

12
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Para garantir a modelagem dos processos, existem o0s atores
possibilitadores: o dono do processo, 0 modelador de processos e 0s especialistas
do processo, conforme a seguir:

e Dono do processo: é aquela pessoa ou grupo de pessoas que assegura que
as expectativas de desempenho estabelecidas para 0s processos sejam
alcancadas. Possui a responsabilidade e a prestacdo de contas pelo
desenho, execucédo e desempenho de um ou mais processos de trabalho.

e Modelador de Processos: é aquele que modela o processo no software Bizagi
Modeler, com a finalidade de trazer clareza e precisdo com base nas
descricbes dos especialistas e nas orientagcdes do processo estabelecidas
pelo dono do processo.

e Especialistas do Processo: sdo aqueles que conhecem o processo de ponta
a ponta, possuindo experiéncia na area e entendimento profundo das regras
necessarias. Sao responsaveis por validar os fluxogramas produzidos pelo
modelador de processo a partir da orientacdo estabelecida pelo dono do
processo.

2.3.1 Notacao de Modelagem de Processos de Negocio (BPMN)

Com o intuito de proporcionar melhor entendimento geral e facilidade de
comunicacdo entre as pessoas, emprega-se uma linguagem padronizada e clara
para representar os processos: o Business Process Modeling Notation (BPMN)Z.

O BPMN € uma notacao grafica que apresentam acerca dos processos: uma
sequéncia logica das atividades, as mensagens entre 0s participantes e toda a
informacdo fundamental para que um processo seja analisado, simulado e
executado®. Diante disso, essa notacao utiliza um conjunto de figuras para promover
a visualizacdo dos processos, e quando bem modelados proporcionara a equipe
uma consciéncia do real funcionamento dos mesmos, ajudando na melhoria da
gestdo de processos”.

Para modelar e documentar os processos de trabalho, baseando-se no
padrédo BPMN, utiliza-se o Bizagi Process Modeler. O software é gratuito e possui
um comportamento intuitivo e uma amigavel interface grafica, onde cada arquivo é
chamado de Modelo, que podem conter um ou mais diagramas. E em cada
diagrama utiliza-se um conjunto de elementos capazes de desenhar o processo de
forma autoexplicativa, assim toda a equipe sera capaz de compreender e analisar

0S processos para sempre propor melhorias.

13
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2.3.2 Elementos da Notacao

Os elementos que compdem a notacdo grafica da modelagem de processos,
utilizados neste referencial, sdo os swimlanes, objetos de fluxo, gateways, artefatos

e objetos de conexao que serédo apresentados detalhadamente a seguir.

2.3.3Swimlanes

Este elemento é usado para subdividir de alguma forma o processo, seja de
acordo com os participantes ou etapas do processo. Sendo composto por: Pool,
Lanes e Milestone.

Quadro 1: Swimlanes

Pool (Fiscina): representa um
participante dentro do
processo, podendo atuar
COmMo uma lane para separar
um conjunto de atividades de

outro pool.

Processo

Lane (Raia): E uma
subparticdo dentro de um
pool de forma horizontal ou
vertical. Também séo usadas
para organizar e categorizar
as afividades.

Lane 1

Processo

Lane 2

Milestane 1 Y Milestone 2
Milestones (Fases): usados

para dividir o processo em
etapas, demonstrando
mudanca de fase.

Fonte: Adaptado do Manual de Gestao por Processos do MPF (2013).

14
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2.3.4 Objetos de Fluxo

Os objetos de fluxo sdo os elementos graficos que auxiliam na fluidez de todo
0 processo, portanto, eles sdo aqueles que mais definem o comportamento do
mesmo. Sendo composto por: eventos, atividades e subprocessos.

e Eventos: ocorrem durante o percurso do processo de trabalho e afetam o
fluxo do mesmo, diante ou ndo de uma causa. Eles sao representados por
circulos vazados que permitem a sinalizacdo que identificam os resultados ou
gatilhos. Os tipos séo: Inicio, Intermediério e Fim.

Quadro 2: Eventos

Inicio

Simples: indica o inicio do
processo. Nao tem nenhum
comportamento particular.

Tempo: 0 processo comega
em um tempo ou data
especifica ou tempo de ciclo
(ex.: toda sexta-feira).

@ | O

Mensagem: 0 processo
comeca quando uma
mensagem é recebida de um
participante externo.

Sinal: o processo comeca
com a chegada de um sinal.
Um sinal ndo € uma
mensagem, pois nao tem um
objetivo especifico.

15
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Fonte: Adaptado do Guia de Usuario Bizagi (2013).

consome recursos. Séo classificadas em tarefas e subprocessos.

Quadro 3: Atividades

e Atividades: representam o trabalho realizado dentro de uma organizacao e

17
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Fonte: Adaptado do Bizagi Process Modeler - Guia de Usuario (2013) e IFS (2013).

18
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2.3.5 Gateways

deciséo. A seguir estdo descritos os gateways utilizados:

Quadro 4: Gateways

Os gateways séo os elementos que definem o rumo do fluxo e controlam as
ramificacdes, ou seja, eles controlam os pontos de divergéncia e convergéncia do
fluxo, tais como: as decisdes, acdes em paralelo e pontos de sincronizacdo. Sua
forma grafica € um losango com o interior indicando o tipo de comportamento da

Fonte: Adaptado do Bizagi Process Modeler - Guia de Usuario (2013) e IFS (2013).

19
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2.3.6 Artefatos

Os artefatos possibilitam adicionar informacdes complementares sobre os
processos, ou seja, que nao estao diretamente relacionadas ao fluxo. Segue abaixo

os artefatos utilizados neste referencial:
Quadro 5: Artefatos

Fonte: Manual de Gestéo por Processos do MPF (2013).

20
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2.3.7 Objetos de conexao

Os objetos de conexdo sdo responsaveis por ligar os demais elementos
(atividades, gateways e eventos) durante o fluxo do processo, e sédo representados

por linhas, conforme a seguir:

Quadro 6: Objetos de conexao

Fonte: Adaptado do Manual de Gestéo por Processos do MPF (2013).
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3. Metodologia®

Conforme ja apresentado, o objetivo geral deste referencial € viabilizar a
implantacdo e implementacdo da Gestdo de Processos em uma Instituicdo de
Ensino Superior, mediante uma metodologia de aplicagdo com ferramentas e
técnicas apoiadas pela abordagem Business Process Management (BPM), Business
Process Management Notation (BPMN) e Tangible Business Process Modeling
(TBPM) que oriente todos os envolvidos na realizacdo do Mapeamento e
Modelagem dos Processos.

A metodologia proposta esta constituida respectivamente, pelas seguintes
etapas: Planejamento, Mapeamento, Priorizacdo e Modelagem dos Processos,

conforme demonstrado na Figura 4.

! Parte do contetido deste material foi publicada em:

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. S&o Paulo: EnANPAD, 8 ouit.
2021.

BARROS, F. R. DE; NUNES, E.; MORAIS, A. PROPOSICAO DE CRITERIOS PARA PRIORIZACAO
DOS PROCESSOS INTERNOS DAS IFES. Il BUSINESS TECHNOLOGY CONGRESS. Anais... Em:
B-TECH. Vitéria: Fucape, 22 nov. 2022.

NUNES, E.; BARROS, F. R. DE; MORAIS, A. BPM E A PRIORIZACAO DE PROCESSOS: Uma
revisdo sisteméatica da literatura. XIX Congresso Virtual de Administracdo. Anais... Em: CONVIBRA.
Sao Paulo: XIX Congresso Virtual de Administracao, 11 dez. 2022.

BARROS, F. R. DE; NUNES, E. P.; MORAIS, A. S. C. Proposigdo de critérios para priorizagédo dos
processos internos das IFES. Administraciéon & Desarrollo, v. 53, n. 2, 30 ago. 2023.
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Figura 4: Metodologia de Implantagdo da Gestédo de Processos no IFFluminense
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3.1 Planejamento

Definido o produto final de todo o trabalho, neste momento € que o0s

caminhos necessarios ao alcance dos objetivos sao estudados e avaliados. Toda a

estrutura, embasamento e ferramentas para construcdo deste referencial séo

definidos nesta etapa de planejamento com as seguintes atividades:

Estudo preliminar:

Consiste no estudo e compreensao das areas da instituicdo a serem
analisadas. Por meio da observagcdo direta e dispondo dos seguintes
documentos norteadores: Regimento Interno, Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), Cadeia de Valor, Mapa Estratégico, Relatérios de
Gestdo e a Lei n°® 11.892, que institui a Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

Nesta etapa, a equipe responsavel pela conducdo dos trabalhos passa a
compreender melhor como a instituicdo/unidade funciona, sua estrutura
organizacional, bem como as competéncias de cada setor. E uma etapa
importante, pois este conhecimento prévio auxiliard na conducdo das
reunides com os gestores e suas equipes. E fundamental que a equipe
responsavel pela condugéo realize treinamentos e/ou cursos sobre gestédo
de processos, pois constitui 0 aprendizado base para a execucdo dos
trabalhos.

Definicdo do padréao de coleta de dados:

Nesse momento é definido o padrao de coleta de dados com auxilio das
metodologias propostas para a Gestdo de Processos, ou seja, quais
instrumentos utilizar (questionarios, gravacdo de &udio, gravacao de
video, observacdo direta), quantos encontros serdo necessarios, quais
servidores entrevistar, dentre outras definicoes.

Realizagdo do Workshop:

Com o objetivo de introduzir, contextualizar e disseminar para as equipes,
0s gestores e demais servidores envolvidos as diretrizes da gestao de
processos e por consequéncia, facilitar as demais etapas metodoldgicas,
sugere-se a realizacdo de um workshop apresentando:

- Os principais conceitos que regem a Gestao de Processos;
- As técnicas e ferramentas utilizadas;
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- Os objetivos do trabalho que seré realizado na unidade;
- A importancia do trabalho a nivel estratégico, tatico e operacional da
Instituicdo/unidade.

IV.  Confecgao dos instrumentos:

Nesta etapa, elaboram-se o0s Questionarios para as entrevistas,
Formularios/Modelos de Relatérios e a Planilha de Priorizacdo que serédo
utilizados em todo o trabalho.

V. Elaboracdo do Calendario e Roteiros:

Nesta Ultima etapa do planejamento € elaborado um cronograma prévio
das reunides e atividades a serem desenvolvidas no decorrer do trabalho
e 0s roteiros que servirdo de direcionadores das abordagens em cada
reunido.

7

Finalizadas estas etapas, € importante que a equipe responsavel pela
conducéo dos trabalhos realize um teste piloto com um setor menor. Dessa forma,
sera possivel validar os instrumentos e avaliar pontos de melhorias na condugao

das reunides com os demais gestores.

3.2 Mapeamento dos Processos™

Apbs o estudo preliminar e preparacao das atividades, iniciam-se as reunides
com o0s gestores de cada areal/setor definidos no organograma. Em cada
agendamento, deve ser informado ao gestor da respectiva area sobre o0 que sera
tratado na reunido, cabendo-lhe decidir pela participacdo ou ndo de sua equipe, pois
na identificacdo é realizada a coleta das informacdes iniciais essenciais as proximas
etapas. A etapa de mapeamento se divide na identificagdo dos Macroprocessos,
Processos, Papéis e Pessoas. Nesta etapa sao utilizados o0s seguintes
instrumentos:

e Roteiro da Reunido de Mapeamento dos Macroprocessos e Processos e de
Identificac@o dos Papéis e Pessoas — Apéndice A;

e Questionario de Mapeamento dos Macroprocessos e Processos — Apéndice
B;

e Questionario de Identificacdo de Papéis e Pessoas — Apéndice C.
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Caso a reunido inicial seja realizada apenas com o(a) gestor(a) — um Pro-
reitor ou Diretor, por exemplo — serd necessario agendar uma nova reunido com 0s
gestores sob sua responsabilidade, quando houver, para que o mapeamento dos
processos seja realizado com maior precisdo. Pois um numero elevado de
coordenacdes vinculado a um gestor pode reduzir sua precisdo em conhecer todos
0S processos que sdo executados.

O macroprocesso é considerado um agrupamento de processos, logo, seu
nome e definicdo devem estar alinhados a estes processos. Dessa forma, sua
denominagé&o e descrigdo necessitam ser mais abrangentes, podendo ser definidos
pelo respectivo gestor com auxilio da equipe que conduz os trabalhos ou apés o
mapeamento de todos os processos, possibilitando uma melhor compreensao
daqueles que possuem objetivos semelhantes na instituicdo.

O questionario de identificacdo de papéis e pessoas auxiliarda no momento da
modelagem dos processos, pois identifica quais sdo os atores (servidores) com
conhecimento sobre sua execucao. No entanto, a aplicacdo deste questionario pode
ser considerada opcional tendo em vista o tamanho da unidade/setor em que o
projeto esta sendo conduzido e/ou a rotatividade da equipe.

A etapa de mapeamento dos processos se encerra quando o(s) gestor(es)
valida(am) o conjunto de processos, de modo que contemple todos aqueles
executados pelo setor. O portfélio de processos mapeados, durante a conducdo dos
trabalhos realizados para a confeccdo deste referencial, pode ser acessado na
pagina do Escritério de Processos e Projetos Estratégicos (EPPE) no Portal do

IFFluminense.

3.3 Priorizacdo dos Processos™ "%

A priorizacdo dos processos mapeados auxilia no fluxo de processos que
serdo modelados, uma vez que nem toda instituicdo dispde da forca de trabalho
para realizar a modelagem de todos os processos. Esta etapa também contribui nas
atividades futuras da equipe responsavel pela gestédo do portfélio de processos, seja
na implementacdo de melhorias e/ou na institucionalizacdo dos processos. Outro

fator importante se da nos critérios abordados nesta etapa, pois foram construidos
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para direcionar esforgos aqueles considerados mais criticos em cada area, setor ou
unidade.

Dessa forma, a priorizacao pode contribuir também em atividades realizadas
por outras areas da instituicdo, como por exemplo, na Gestdo de Riscos ao
demonstrar quais processos possuem maiores gargalos que impegcam ou
inviabilizam sua finalizagdo; ou na Gestédo de Pessoas, pois revelam processos com
gue necessitam de conhecimento técnico para a execucdo das atividades,
contribuindo no planejamento das capacitacdes para os servidores. Nesta etapa sédo
utilizados os seguintes instrumentos:

e Roteiro da Reunido de Prioriza¢do dos Processos — Apéndice D;

Para a elaboracgéo dos critérios foi realizada uma revisdo da literatura sobre o
tema para, posteriormente, adapta-los a realidade de uma instituicdo publica de
ensino superior. Os critérios e seus respectivos objetivos sdo descritos a seguir:

e Frequéncia de erros/falhas: Identificar os processos com maior frequéncia
de ocorréncia de erros/falhas.

e Gravidade dos erros/falhas: Identificar os processos com ocorréncia de
erros de maior gravidade, afetando sua execu¢do como um todo.

e Nivel de informatizacdo/automatizacdo: Identificar 0s processos
executados sem uso de recursos tecnoldgicos, pois tendem a apresentar
gargalos e/ou fragilidades em sua execucéo, necessitando de melhorias.

e Exigéncia de conhecimento técnico: Identificar os processos que
dependem de maior qualificacdo técnica na execucao de suas atividades,
pois se tornam prioritarios, uma vez que a modelagem contribui na
transferéncia de conhecimento sobre sua execucao.

e Interconexdo: Identificar a existéncia de processos que podem impactar a
execucao de demais processos da instituicao.

e Atores envolvidos: ldentificar os processos que exigem mais atores
envolvidos, pois necessitam de maior atencdo no quesito comunicacgao,
tornando-se mais complexos.

e Frequéncia de execucao: Identificar 0s processos que ocorrem com maior
frequéncia, pois necessitam de eficiéncia em sua execucao.

e Alinhamento estratégico: Identificar 0s processos que impactam
diretamente o alcance dos objetivos estratégicos da instituicao.

e Abrangéncialvisibilidade dos resultados:  Identificar os processos que
possuem resultados de maior visibilidade/abrangéncia, pois impactam
diretamente a imagem institucional.

e Consumo de recursos financeiros: Identificar 0s processos que
necessitam de recursos para sua execucao, pois impactam o orgamento
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da instituicdo, além de serem considerados mais sensiveis pelos 6rgaos
de controle.

e Movimentacdo de recursos financeiros: ldentificar os processos em que
ha movimentacao de recursos financeiros, pois impactam na capacidade
da organizacdo em cumprir com suas obrigacfes financeiras, além de
serem considerados mais sensiveis pelos 6rgaos de controle.

e Conformidade: Identificar os processos com recomendacbes e/ou
determinacdes emitidas pelos 6rgédos de controle interno ou externo, pois
possuem fragilidades ja mapeadas.

Para estabelecer a ordem de priorizacdo dos processos, por area da
instituicdo, multiplicam-se os pesos pontuados em cada escala, conforme Apéndice
D. Havendo empate entre 0os processos, 0 gestor responsavel pela pontuacéo fara o
desempate. Caso 0 empate seja entre processos de gestores distintos, o0 desempate
podera decidido pelo gestor maximo da respectiva area. Outros critérios de
desempate podem ser definidos de acordo com as necessidades da equipe que
estara conduzindo o trabalho ou da instituicao.

Recomenda-se a utilizacdo de planilha eletrbnica para automatizar o0s
célculos, além da exposicdo de exemplos praticos para dar maior objetividade na
pontuacdo. E importante também que o gestor pontue os critérios com base em
casos reais, ou seja, no que de fato ocorre na execucdo do processo, como 0
critério de erros e falhas, por exemplo. Pois a priorizacdo deve apontar 0s processos
gue sdao criticos e ndo aqueles que podem vir a ser.

Para a priorizacdo € importante expor ao gestor do respectivo processo o
objetivo que se pretende alcancar com a reunido, para que ele decida sobre a
participacdo ou ndo dos demais gestores de suas subunidades e/ou servidores da
equipe. A equipe responsavel pelo projeto pode fazer esta sugestdo caso perceba,
pelo decorrer dos trabalhos, que esta participacdo seja importante para garantir
maior veracidade as informacdes.

O resultado final desta etapa n&o necessita ser publicado no portal da
instituicdo, pois a priorizagdo constitui em um instrumento interno da equipe que
conduzira a modelagem dos processos. No entanto, o relatério com a ordem de
classificacdo pode ser encaminhado aos (gestores envolvidos para

acompanhamento dos trabalhos futuros.
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3.4 Modelagem dos Processos

Com a ordem de priorizacdo dos processos definida, iniciam-se as reunides
de modelagem junto aos participantes de cada processo, para a compreensao e
descricdo das atividades que o compdem. Para tal, foi aplicado o questionario de
modelagem de processos, que tem como base a técnica 5W2H, que utiliza
guestdes-chave (what — o que, who — quem, when — quando, where — onde, why —
por que, e how — como) para conceder as principais informac¢des para que uma
atividade seja realizada.

As entrevistas seguiram o0 modelo semiestruturado em que, além das
perguntas pré-definidas, faz-se outras dentro do contexto e fluidez conforme as
respostas vao se colocando. Nesta etapa séo utilizados os seguintes instrumentos:

e Roteiro da Reunido de Modelagem do Processo — Apéndice E;

e Entrevista Semiestruturada — Modelagem do Processo — Apéndice F.

Além disso, utilizou-se uma adaptacdo da ferramenta de suporte a
modelagem de processos, Tangible Business Process Modeling (TBPM). Essa
ferramenta desenvolvida por Luabbe e Weske (2010) tem o intuito de propiciar a
modelagem do processo durante a fase de compreensdo da sequéncia das
atividades. O TBPM utiliza pecas grandes de acrilico no formato dos elementos
principais da notacdo BPMN (descritos em secdo anterior) e canetas grossas.
Conforme o(s) especialista(s) do processo vai descrevendo as etapas, 0
entrevistador vai escrevendo nas pecas e colocando-as na mesa, simulando uma
area de modelagem.

Como forma de substituir as pecas de acrilico, foi utilizado um quadro com
pincel para ilustrar as etapas dos processos, bem como observac¢des, documentos
de entrada e saida, dentre outros. Dessa forma, possibilitou a interagdo com os
presentes, fazendo com que trabalhassem diretamente na modelagem em conjunto
com o entrevistador, tornando-a mais colaborativa e correspondente com a

realidade.
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4. Considerac0Oes Finais

Este referencial basico apresentou os conceitos, metodologia e instrumentos
para a implementacdo da Gestdo de Processos no Instituto Federal Fluminense.
Importante destacar que este instrumento de gestdo ndo se limita as etapas
descritas neste documento. A Gestdo de Processos ndo pode ser considerada sob
uma unica perspectiva, pois seu carater interdisciplinar integra diferentes areas para
um s6 objetivo, 0 melhor desempenho organizacional.

As informacBes geradas constituem fontes de dados que podem
desencadear novas agOes institucionais, como por exemplo, a identificacdo de
competéncias necessarias para realizacdo das atividades como fonte para
elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas da unidade. Ou ainda, a
sinalizacdo dos processos que demandam ou consomem recursos contribuindo para
a gestao orcamentéria e/ou de riscos. Este referencial é o ponto inicial de todo um
conjunto de acles e projetos que se surgirdo a partir do conhecimento gerado na
analise e avaliacdo dos processos internos, impactando a estratégia institucional.

Outro fator importante esta no alinhamento da Gestéo de Processos a Cadeia
de Valor do IFFluminense. A Cadeia de Valor representa, de forma grafica, como os
trés principais processos Finalisticos, de Governanca e Gestdo se desdobram em
processos internos que, reunidos e coordenados, possibilitam o alcance da visdo de
futuro do IFFluminense a partir da sua misséo declarada, entregando os resultados

aos alunos e a sociedade.
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Figura 5: Desdobramento da Miss&o Institucional

Processo 1
Processo 2
Processo 3 Alunos

Processo 4

Governanca Processo 5

Processo 6
Processo 7
_ Sociedade
Gestao Processo 8

Processo 9

Nesse sentido, um dos caminhos para implementar a Gestdo de Processos &
analisando a Cadeia de Valor da Instituicdo para identificar como 0s processos
internos das areas e setores da unidade estdo organizados, de modo a sustentar a
visao de futuro do IFFluminense e entregar os resultados para alunos e sociedade.
Essa abordagem possibilita a equipe gestora ter um olhar sob quais processos mais
impactam o alcance de seus objetivos, fazendo com que a tomada de decisao seja

mais assertiva e tenha maior impacto no desempenho institucional.
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APENDICE A - Roteiro da Reunido de Mapeamento dos
Macroprocessos e Processos e de ldentificagcao dos
Papéis e Pessoas”

As reunibes devem ser gravadas sempre que possivel para consulta
posterior da equipe de trabalho. E imprescindivel registrar a ciéncia
do(s) entrevistado(s) a respeito da gravacao.

e |Introducdo / Explicar a relevancia do BPM, ressaltando os beneficios
agregados ao dia a dia do servidor:

Bom dia, eu sou nome do entrevistador, atividade/cargo/funcdo que exerce na
instituicdo estou (estamos) conduzindo o projeto de Mapeamento dos Processos
Institucionais no(a) citar_nome da unidade. Para este projeto utilizamos a
metodologia BPM, que busca entender como 0s processos sao executados, com o
objetivo de analisar e propor melhorias que s6 tendem a agregar beneficios ao dia a
dia dos servidores da instituigao.

Logo, para iniciarmos esse projeto, marcamos essa reunido para identificar quais
sdo 0s Macroprocessos e Processos do seu nome do setor (Pré-Reitoria/Diretoria
Sistémica/Coordenacdo). Também iremos identificar quais sdo os servidores que
participam de cada Processo (atores do processo).

- Aplicar Questionario de ldentificacdo de Macroprocessos e Processos - *com
auxilio do computador para preenchimento das informacdes*

Na aplicacao explicar:

O que é um Macroprocesso?

O Macroprocesso € constituido de um conjunto de processos que estao, de alguma

forma, ligados a misséo institucional e pode envolver mais de uma funcao do IFF.

O que é um Processo?

O Processo € o conjunto de atividades interligadas em uma sequéncia logica, que

emprega recursos (entradas) para produzir servicos (saidas).

% Parte do contetido deste material foi publicada em: )

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. Sdo Paulo: ENANPAD, 8 out.
2021.
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Citar exemplos (ficticios):

Por exemplo, o Macroprocesso Ingresso de alunos pode ser composto do processo
Realizacdo do Vestibular em que existam atividades que como inscricdes dos
candidatos, a elaboracdo de provas, publicacdo de editais e orientacbes até a

homologacéo do resultado final.

[+] [+] [+] [+]

Inscrices Resultado
Final

Realizacao do Vestibular

e Explicar préxima etapa:

Agora que ja identificamos os Macroprocessos e Processos, vamos identificar quais

sao os participantes de cada Processo identificado.

- Aplicar Questionario de Identificacdo de Papéis e Pessoas - *com auxilio do

computador para preenchimento das informacdes*
Na aplicacéo explicar:

Quem é o responsavel pelo processo?

No6s sabemos que toda a equipe esta envolvida no processo, mas gostariamos de
identificar o responsavel deste Processo. E aquela pessoa que possui a
responsabilidade e a prestacdo de contas pela execucdo e desempenho do

processo de trabalho.

Em seguida serao identificados os demais atores no processo. Importante explicar
para o entrevistado que neste caso sdo atores que executam uma ou mais

atividades no processo.
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e Encerramento:

Ao caminhar para o0 encerramento, o(s) entrevistador(es) questionam o gestor sobre
a necessidade, ou ndo, de novas reunides com outros setores, sob sua gestao, para
maior consisténcia no mapeamento.

- Caso ndo_seja necessaria nova reunido com os demais setores sob a gestdo do
entrevistado: encerrar a reunido agradecendo a participagcdo e explicando que apés
a consolidagdo das informagfes, o documento serd enviado por e-mail (pode ser
utilizado outro meio) para validacdo e, posteriormente, ocorrerq a reunido para
priorizacdo dos processos mapeados.

- Caso seja necessdaria nova reunido com os demais setores sob a gestdo do
entrevistado: encerrar a reunido agradecendo a participacao e explicando que sera
agendada nova reunido com o0s responsaveis pelos demais setores para o
mapeamento de novos processos e que, finalizado este ciclo de reunides, as
informacdes serdo consolidadas e o documento sera enviado ao gestor
(responséavel por todos demais setores) para a respectiva validacdo e,
posteriormente, ocorrera a reuniao para priorizagdo dos processos mapeados.
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APENDICE B - Questionario de Mapeamento dos
Macroprocessos e Processos®

AREA:
SETOR:
Subunidade®:

Entrevistado(a): | ‘ Data: /| [/

Fale um pouco sobre seu setor. O que vocés fazem? Quais sdo os objetivos?

Quais responsabilidades existem? (Apresentar o organograma da instituicdo/unidade)

ApOs essa reflexdo, explicar o conceito de macroprocesso demonstrando com exemplos.

Quais sdo os Macroprocessos? (Preencher tabela)

Descreva os Macroprocessos. (Preencher tabela)

Quais sao os principais processos de cada macroprocesso? (Preencher tabela)

Quais sdo as subunidades responsaveis? (Preencher tabela)

Subunidades

Macroprocessos Descricao Principais processos .
Responsaveis

% Parte do contetido deste material foi publicada em: )

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. S&o Paulo: ENANPAD, 8 out.
2021.

* Preenchimento obrigatorio quando a reunido ocorrer com subunidade vinculada hierarquicamente a
outro(a) gestor(a).
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APENDICE C - Questionario de Identificacdo de Papéis e

Pessoas®

AREA:

SETOR:

Subunidade®:

Macroprocesso:

Processo:

Responsavel do
Processo:

Entrevistado(a)/Cargo:

| Data: __ /[

Qual(ais) servidor(es)/departamento(s) participa(am) do processo? (Preencher tabela)

Qual(ais) a(s) funcéo(des) que desempenha(am)? (Preencher tabela)

Como o(s) servidor(es) participa(am) do processo? (Preencher tabela)

zZ
°

Servidor Funcéo

Descricéo das atividades

OO N0 WIN| -

By
o

® Parte do contetido deste material foi publicada em:

2021.

outro(a) gestor(a).

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. Sao Paulo: EnANPAD, 8 out.

® Preenchimento obrigatorio quando a reunido ocorrer com subunidade vinculada hierarquicamente a
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APENDICE D - Roteiro da Reuni&o de Priorizagc&o dos
Processos’

As reunides devem ser gravadas sempre que possivel para consulta posterior da
equipe de trabalho.

Os gestores tém liberdade de convidar outros membros de sua equipe para
participar da reunido. A equipe de trabalho pode mencionar sobre esta possibilidade
de participacao no e-mail de agendamento e/ou confirmacéo da reuniao.

E imprescindivel registrar a ciéncia do(s) entrevistado(s) a respeito da gravagao.

e Introducao / Explicar sobre os trabalhos realizados de identificagdo dos
processos, contextualizando os objetivos da priorizacéao:

Bom dia, com o objetivo de dar prosseguimento na implementacdo da Gestdo de
Processos no IFFluminense, realizamos em (mencionar _periodo) a ldentificacéo
dos Macroprocessos e Processos dos setores sob sua gestao.

A etapa que iniciamos neste momento € a de Priorizacdo dos Processos, para
estabelecer a ordem em que serdo descritos na forma de fluxos de atividades
(modelados), uma vez que esta etapa de modelagem ocorrera de forma incremental
ao longo do ano. Dessa forma, foram definidos os seguintes critérios como forma de
possibilitar uma priorizacdo mais condizente com a realidade da instituicao.

- Apresentar (impresso ou projecdo) os critérios, suas descricdes e respectivas
escalas de pontuacao, reforcando que nao se trata de identificar os processos mais
ou menos importantes para a instituicdo, mas sim, aqueles considerados criticos
segundo a metodologia de Gestéao de Processos definida.

CRITERIO OBJETIVO ESCALA
A Identificar os processos com maior 3 — Ocorrem frequentemente;
Frequéncia de P ]
ocorréncia de erros/falhas em sua 2 — Ocorrem eventualmente;
erros/falhas na ~ :
~ execucao, afetando o cumprimento dos 1 — Ocorrem raramente ou
execucao do processo D
objetivos de um processo. nunca.

" Parte do contetdo deste material foi publicada em:

BARROS, F. R. DE; NUNES, E.; MORAIS, A. PROPOSICAO DE CRITERIOS PARA PRIORIZACAO
DOS PROCESSOS INTERNOS DAS IFES. Il BUSINESS TECHNOLOGY CONGRESS. Anais... Em:
B-TECH. Vitéria: Fucape, 22 nov. 2022.

NUNES, E.; BARROS, F. R. DE; MORAIS, A. BPM E A PRIORIZACAO DE PROCESSOS: Uma
revisdo sistematica da literatura. XIX Congresso Virtual de Administracdo. Anais... Em: CONVIBRA.
Sao Paulo: XIX Congresso Virtual de Administracao, 11 dez. 2022.

BARROS, F. R. DE; NUNES, E. P.; MORAIS, A. S. C. Proposi¢éo de critérios para priorizagdo dos
processos internos das IFES. Administracion & Desarrollo, v. 53, n. 2, 30 ago. 2023.
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Gravidade dos
erros/falhas que

ocorrem no processo

|

Identificar os processos com ocorréncia
de erros de maior gravidade, afetando
sua execucdo como um todo.

3 - Alta;
2 — Média;
1 — Minima ou inexistente.

Identificar os processos executados sem

3 — Nao informatizado/

. . . automatizado;
Nivel de uso de recursos tecnolégicos, pois : ; .
. o 2 — Parcialmente informatizado/
informatizac&o/automa tendem a apresentar gargalos e/ou automatizado:
tizacdo do processo fragilidades em sua execucéo, : T
. : 1 — Totalmente informatizado/
necessitando de melhorias. X

automatizado.

Exigéncia de

conhecimento técnico

para execuc¢ao do
processo

Identificar os processos que dependem
de maior qualificacéo técnica na
execucao de suas atividades, pois se
tornam prioritarios, uma vez que a
modelagem contribui na transferéncia de
conhecimento sobre sua execucao.

3 — Exige totalmente ou na
maioria das atividades;
2 — Exige em algumas
atividades do processo;
1 — N&o exige.

Interconexao do
processo

Identificar a existéncia de processos que
podem impactar a execu¢éo de demais
processos da instituicdo.

3 —-Sim
1 - Nao

Atores envolvidos na
execucao do processo

Identificar os processos que exigem mais
atores envolvidos, pois necessitam de
maior aten¢&o no quesito comunicacao,

tornando-se mais complexos.

3 — De 6 ou mais atores
envolvidos;

2 — De 3 a 5 atores envolvidos;

1 — Até 2 atores envolvidos.

Frequéncia de
execucao do processo

Identificar os processos que ocorrem
com maior frequéncia, pois necessitam
de eficiéncia em sua execucao.

3 — A0 menos uma vez no meés;
2 — A0 menos uma vez no
semestre;

1 - Ao menos uma vez no ano
ou periodo maior.

Alinhamento
estratégico do
processo

Identificar os processos que impactam
diretamente o alcance dos objetivos.

3 — Alinha-se diretamente a
dois ou mais objetivos
estratégicos;

2 — Alinha-se diretamente a um

objetivo;
1 — Nao se alinha diretamente.

Abrangéncial/visibilida
de dos resultados do
processo

Identificar os processos que possuem
resultados de maior
visibilidade/abrangéncia, pois impactam

diretamente a imagem institucional.

3 — A toda comunidade (interna
e externa);
2 — A todos discentes e/ou
servidores;
1 — A poucos ou Unico
interessado.

Consumo de recursos
financeiros no
processo

Identificar os processos que necessitam
de recursos para sua execugao, pois
impactam o or¢camento da instituicao,
além de serem considerados mais
sensiveis pelos 6rgdos de controle.

3 — Ha necessidade de
recursos financeiros;
1 — A necessidade é
insignificante ou inexistente.

Movimentacédo de
recursos financeiros
do processo

Identificar os processos em que h&
movimentacao de recursos financeiros,
pois impactam na capacidade da
organizagcdo em cumprir com suas
obrigacdes financeiras, além de serem
considerados mais sensiveis pelos
orgaos de controle.

3 — Ha movimentacao de
recursos financeiros;
1 - A movimentagéo é
insignificante ou inexistente.

Conformidade do
processo

emitidas pelos 6rgéos de controle interno

Identificar os processos com
recomendacdes e/ou determinacdes

ou externo, pois possuem fragilidades ja

mapeadas.

3 — Existe recomendacg&o com

1 — N&o existe recomendacédo

atraso de implementacéo;
2 — Existe recomendacéo ou
determinacao emitida;

ou determinacdo emitida.
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Perguntas norteadoras:

Frequéncia de erros/falhas na execucéo do processo

Com qual frequéncia ocorrem erros/falhas na execugéo do processo? Ex.: documentagéo
incompleta, lancamento de informagé&o incompleta/incorreta, etc.

Impacto dos erros/falhas no processo

Qual a gravidade do impacto destes erros para a execugao do processo? Ex.: A gravidade alta
ocorre quando nao ha possibilidade de corrigir o erro/falha, fazendo com que todas, ou grande parte,
das atividades ja executadas devam ser realizadas novamente ou quando o erro/falha
impede/inviabiliza/invalida a entrega do processo. A gravidade média ocorre quando ha uma
interrupgdo temporaria na execucao do processo para retificacéo/correcao do erro/falha. A gravidade
minima ocorre quando o erro/falha ndo afeta a execucdo do processo.

Nivel de informatizagéo/automacéo do processo

De forma geral, como vocé avalia o nivel de informatizacdo do processo? Ex.: Nao
informatizado/automatizado é o processo que nao tramita por nenhum meio digital; parcialmente
informatizado/automatizado é o processo que tramita por meios diversos (SUAP, e-mail, IFF drive,
rede, etc); e totalmente informatizado/automatizado é o processo que tramita em sua totalidade pelo
SUAP e/ou sistema préprio (solucdo de TIC).

Exigéncia de conhecimento técnico para execucdo do processo

Existe alguma dependéncia de servidores com conhecimento técnico especifico para a execugao
das atividades do processo? Ex.: conhecimentos em Excel, ferramentas especificas, normativas, etc.

Interconexdo do processo

O processo possui entregas que se comunicam/relacionam com outro processo do setor e/ou
instituicdo? Ex. 1: O relatério gerado no processo fornece dados que alimentam outro processo. Ex.
2: Ao final do processo, os documentos sdo encaminhados ao setor financeiro para proceder com a

contratacdo/pagamento.

Atores envolvidos na execu¢ao do processo

Qual o nivel de dedicacéo exigida da forca de trabalho para a execugao do processo?

Frequéncia de execucéo do processo

Com qual frequéncia o processo é executado?

Alinhamento estratégico do processo

Qual o nivel de contribuicdo do processo para o alcance dos objetivos estratégicos?

Visibilidade dos resultados do processo

Os resultados gerados pelo processo sao visiveis a qual publico? Ex.: Um vestibular ou concurso,
embora sejam direcionados a um publico, os editais e comunicados estdo visiveis para toda
comunidade.

Consumo de recursos financeiros no processo

Héa consumo de recursos financeiros durante a execucao do processo que, caso seja interrompido ou
cancelado, esses recursos nao retornam para a instituicdo? Ex.: Contratacao de pessoal para

aplicacdo de provas ou a contratacdo de grafica para impressao de banners e convites.
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Movimentagdo de recursos financeiros no processo

Ha movimentacao de recursos financeiros para a execugéo do processo que, caso seja interrompido
ou cancelado, o consumo desse recurso nao sera efetivado? Ex.: Processo de progressao por mérito
ou de pagamento de servidores.

Conformidade do processo

Possui determinacgédo (TCU) ou recomendacéo (CGU ou Auditoria Interna) para melhoria na
execucao do processo?

Estes foram os processos identificados nas entrevistas e validados posteriormente.
Desejam alterar/acrescentar algum processo?

- Apresentar o material com todos os processos identificados pelo(s) gestor(es).

- ApOs esta revisao, solicitar que os presentes pontuem cada processo, conforme os
critérios, aplicando a Matriz de Priorizacdo de Processos.

- Apresentar o resultado da priorizacéo.

- Caso haja algum empate sinalizado, explicar que o desempate sera por meio da
deciséo do(a) gestor(a).

- Apresentar novamente a ordem dos processos priorizados.

A ordem de priorizacdo dos processos foi definida e assim que consolidarmos as
informacgdes, enviaremos o documento e-mail para validacdo do(s) respectivo(s)
gestor(es). Inicialmente serdo modelados os dois primeiros® processos.
Posteriormente sera agendada uma reunido com o gestor do processo e seus
respectivos atores para a etapa de modelagem.

® O ntimero de processos a serem modelados é definido pela equipe que coordena o projeto.
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APENDICE E - Roteiro da Reunido de Modelagem do
Processo”®

As reunides devem ser gravadas sempre que possivel para consulta posterior da
equipe de trabalho.

Os gestores tém liberdade de convidar outros membros de sua equipe para
participar da reunido. A equipe de trabalho pode mencionar sobre esta possibilidade
de participacao no e-mail de agendamento e/ou confirmacéo da reuniao.

E imprescindivel registrar a ciéncia do(s) entrevistado(s) a respeito da gravagao.
e Introducdo / Apresentar os conceitos basicos da notagcdo BPMN:

Bom dia, hoje iremos modelar o processo citar o home do processo. Para isso,
iremos utilizar a metodologia BPMN, que busca mostrar de forma mais visual e clara
como esse processo acontece, como se fosse um fluxograma. Nés temos alguns
elementos que ao longo da modelagem patrticipativa, iremos esclarecer o papel de
cada um.

- Aplicar Questionario de Entrevista Semiestruturada de Modelagem do Processo
(*utilizar o quadro branco e pincéis coloridos ou mesa digitalizadora para reunidao por
videoconferéncia*).

- Finalizada a modelagem, o gestor e/ou equipe terdo uma melhor visdo de todo o
fluxo. Neste sentido, é importante que a equipe responsavel pela conducdo da
entrevista revise os critérios de priorizacdo pontuados para o0 respectivo processo,
com o objetivo de identificar, ap6s sua modelagem, em quais atividades ou etapas
eles se concretizam para registro no fluxo. Por exemplo: No critério de frequéncia de
erros/falhas, perguntar em quais atividades 0s erros ocorrem e quais seriam as
causas; no critério de exigéncia de conhecimento técnico para execucao das
atividades, perguntar qual(is) o(s) conhecimento(s) e em qual(is) atividade(s) é(séo)
necessario(s).

- Outra informacéo importante de se registrar € em relacdo a existéncia de alguma
particularidade do processo que pode afetar suas atividades, como mudancas
previstas na legislacdo ou sistemas, por exemplo.

- Realizar registro de todas as informacgdes.

° Parte do contetido deste material foi publicada em: )

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. Sdo Paulo: ENANPAD, 8 out.
2021.
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- Registrar todas as informagbes para consolidacdo e posterior envio por e-mail
(pode ser utilizado outro meio) ao gestor responsavel pelo processo para a
validacéo.
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APENDICE F - Entrevista Semiestruturada — Modelagem do
Processo™

AREA DE ATUACAO:

SETOR:

Coordenacdo/Diretoria:

Macroprocesso:

Processo:

Entrevistado(s)/Cargo(s):

Superior imediato: Data: [

. . Respondida?
Roteiro de entrevista: P

SIM NAO N/A

Por que esse processo € iniciado? Quais objetivos deste processo?

Quais pessoas/ setores/atores estdo envolvidos na execugédo das
atividades deste processo?

Qual a periodicidade (sazonal ou rotineira ou por demanda)?

O processo é executado por meio de um sistema de apoio? Qual?

O processo possui base legal? Qual?

Como ele é iniciado?

Quem inicia o0 processo?

Onde ele é iniciado?

Quando o processo inicia?

Qual a sequéncia de atividades seguida pelo processo?

Existem atividades que podem ser executadas paralelamente?

Existem subprocessos vinculados?

Existem documentos (formularios, questionarios, etc.) que entram no
processo ou das atividades? Quais?

Existem documentos (formularios, questionarios, etc.) que saem do
processo ou das atividades? Quais?

Existe base legal? Qual?

Existe sistema de apoio? Qual?

Utiliza alguma ferramenta de Tecnologia? Qual? (Planilhas de Excel,
software, etc.)

Existem prazos neste processo?

Existem controles/acompanhamentos? Quais?

Quais as entregas deste processo?

Onde o produto do processo € entregue?

Quando termina?

Qual a duracao do processo?

Quando é avaliado?

Existe alguma ligacdo deste processo com outro(s) do seu setor?

\ P6s Modelagem*

1% parte do contetido deste material foi publicada em: )

BARROS, F. R. DE et al. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO NO SETOR
PUBLICO. XLV Encontro da ANPAD. Anais... Em: ENANPAD 2021. S&o Paulo: EnANPAD, 8 ouit.
2021.

45




BB INSTITUTO FEDERAL
BB rluminense

| Identifica sugestdes de melhoria para o processo?

Legenda:

[ ] Perguntas antes de iniciar a modelagem dos processos.

[ ]| Perguntas frequentes sobre as atividades/tarefas.

[ ] Perguntas quando a modelagem do processo estiver chegando ao fim.

*ApOs a modelagem do processo, o gestor e/ou equipe terdo uma melhor visdo de todo o fluxo.
Neste sentido, é importante que a equipe responsével pela condugdo da entrevista revise os critérios
de priorizacdo pontuados para 0 respectivo processo, com 0 objetivo de identificar, apés sua
modelagem, em quais atividades ou etapas eles se concretizam para registro no fluxo. Por exemplo:
No critério de frequéncia de erros/falhas, perguntar em quais atividades os erros ocorrem e quais
seriam as causas; no critério de exigéncia de conhecimento técnico para execucdo das atividades,
perguntar qual(is) o(s) conhecimento(s) e em qual(is) atividade(s) é(sdo) necessario(s).
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