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Apresentacdo do documento ® ~ @ ®0

Em 2016, o Escritério de Processos de Trabalho (EPT), vinculado a Secretaria de Gestdo Estratégica, em conjunto com a empresa EloGroup, desenvolveu a
Metodologia de Gestdo de Processos do Tribunal Regional do Trabalho — 32 Regido. O resultado do trabalho estd expresso no conteldo apresentado
neste guia, sendo a base para consolidacdo da maneira como o Tribunal aplica Gestao por Processos em seu dia a dia.

O principal beneficio da formalizacdo de uma Unica metodologia é oferecer um guia de referéncia para formacao de servidores especializados na area do
conhecimento de Gerenciamento de Processos de Negocio (BPM), sensibilizagdo de servidores interessados na tematica e replicagdo em larga escala das
praticas propostas dentro do Tribunal. Além disso, essa Metodologia tem como principal objetivo viabilizar o alcance de melhores resultados sustentaveis
por meio da estruturagdo de métodos e boas préaticas de gestdo por processos, de acordo com 0s anseios estratégicos e interesses do Tribunal.

Acredita-se que, no curto prazo, esta metodologia precisa ser integrada as outras metodologias propostas pela Secretaria de Gestao Estratégica, a fim de
consolidar em uma visdo integrada as diferentes disciplinas de gestdo. E recomendéavel que este documento seja atualizado & medida que a organizacéo
evolua em maturidade na aplicagdo dos métodos e ferramentas aqui propostos. O contelddo foi desenvolvido a partir das melhores praticas de aplicacdo
da disciplina de Gestao de Processos na administragdo publica.

O Escritorio de Processos de Trabalho encontra-se a disposicdo para esclarecer eventuais dlvidas que possam vir a surgir a partir da leitura deste guia. Aos
praticantes interessados em aprofundar seus conhecimentos na tematica de Gerenciamento de Processos de Negdcio, € recomendavel a busca por
bibliografia e formacado especializada.

A Secretaria de Gestdo Estratégica é a unidade responsavel por patrocinar a replicacdo da metodologia no ambito do TRT — 32 Regido. O Escritério de
Processos de Trabalho, é o responsavel por atualizar, disseminar e replicar o conteddo desta metodologia na préatica do dia a dia e as unidades finalisticas
e de suporte do Tribunal também devem atuar de maneira colaborativa na ado¢ao dos métodos e ferramentas aqui propostos.

A equipe envolvida na constru¢ao da metodologia foi composta pelos servidores do Escritério de Processos de Trabalho do TRT — 32 Regido em parceria
com os consultores da EloGroup:

TRT — 32 Regi&o

Sandra Pimentel Mendes

Thais da Costa Cruz

Lucilene Magalh&es Penha de Carvalho Guimaraes
EloGroup

Ricardo Gongalves

Juliana Barreto

Carolina Meira
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A Gestao por Processos oce °oo o

A Gestao por Processos (Business Process Management — BPM) é uma disciplina gerencial que tem por objetivo promover o
controle, sustentacédo e transformacado dos processos das organizacdes para o alcance de melhores resultados. As bases para a
formagao dos conceitos que permeiam BPM surgiram muito antes de sua titulagdo como disciplina gerencial. Segundo Paul Harmon,

quatro importantes pilares formam as origens do Gerenciamento de Processos de Negdcio, séo elas:

@
Os principios da administracao cientifica estipulados por Taylor e posteriormente impulsionados por Ford
ESPECIALIZACAO ofereceram as bases para a especializagdo do trabalho, producdo em larga escala e aumento de
DO TRABALHO produtividade.
A preocupacgdo com a qualidade final entregue considerando preco, confiabilidade, prazo e satisfacdo do
cliente, além da aplicacao de técnicas estatisticas para controle da qualidade, foram conceitos trazidos por
MOVIMENTO Juran e Deming, durante o movimento denominado Qualidade Total. Neste contexto, destaca-se as influéncias
DA do Sistema Toyota de Producdo, proposto por Ohno, que também ofereceu as bases para as metodologias
QUALIDADE Lean Manufacturing e o Six Sigma.
—_ O entendimento da organizacdo como um conjunto de processos que entregam determinado valor ao cliente
y foi lancado por Porter, que afirma que a vantagem competitiva somente é alcancada por meio da
M GESTAO transformacao daqueles processos que reforgcam a sua proposta de valor. Os conceitos trazidos por Kaplan e
i EGICA , : N e . .
H ESTRAT Norton também contribuem para a formacdo da disciplina de BPM, reforcando a importancia do
estabelecimento de métricas nao financeiras para a gestao do desempenho das organizacées.
a A evolugdo do suporte tecnolégico a processos de negdcio é evidente nas Ultimas décadas com o
surgimento de diversas tecnologias como por exemplo: sistemas ERP, workflows, integracao de aplicativos (EAI),
TECNOLQG{A DA sistemas Bl e arquiteturas orientadas a servico (SOA). A orientacdo do desenvolvimento de sistemas de
INFORMACAO informacdo de maneira aderente ao desenho dos processos de negdcio é uma tendéncia trazida pelo BPM.



A Gestao por Processos

Dadas as influéncias historicas, evolugdo dos estudos académicos e das aplicacBes praticas de mercado, a partir da década de 2000, o
Gerenciamento de Processos de Negocio consagrou-se como uma disciplina gerencial. As organizacdes publicas e privadas no Brasil e no

mundo estao se valendo dos conceitos, boas praticas, métodos e ferramentas propostos para aprimorar o dia a dia de seus processos.

O Gerenciamento de Processos de Negocio vem sendo mundialmente disseminado por meio da Association of Business Process Management
Professionals — ABPMP®, associacdo internacional que organiza e impulsiona a evolucao desta disciplina gerencial, sendo que o BPM CBOK® é
o corpo comum de conhecimento que contempla o conteldo basico para os profissionais que atuam nesta area.

Para entender o que é o Gerenciamento de
Processos de Negocio e como aplica-lo na
pratica, é fundamental definirmos primeiramente
0 que € um processo de negdcio.

Segundo Hammer & Champy, processo de
negbécio € uma colecdo de atividades que
possuem um Ou mais insumos € geram um ou
mais resultados que representam agregagao de

valor ao cliente.

Reconhecamos ou ndo, processos existem nas
organiza¢des: a questdo € se vamos gerencia-los
de maneira sistematica e estruturada ou permitir
que fluam livremente.
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Beneficios da Gestao por Processos para o Tribunal e ecces

Tendo em vista que a Gestdo por Processos tem por objetivo promover o controle, sustentacao e transformacao dos processos das

organizagdes para o alcance de melhores resultados, € preciso ater-se ao aspecto pratico e aplicavel ao contexto organizacional do Tribunal
Regional do Trabalho — 32 Regido.

Deste ponto, é preciso compreender melhor os beneficios esperados com a aplicagdo da Gestédo por Processos no Tribunal:

VISAO DO TODO
Apresentar uma visao global e consolidada de todos os processos de trabalho existentes no Tribunal para os servidores.

ES

APURACAQ DE INDICADORES
Viabilizar o acompanhamento do desempenho dos processos de maneira integrada e com mensuracdo dos resultados.

X

MEIO PARA ALCANCAR A ESTRATEGIA
Para alcancar os objetivos estratégicos tracados, € fundamental melhorarmos o desempenho dos processos.

PROMOCAO DE MELHORIAS
Modelar e analisar processos de trabalho é um meio para se pensar em melhorias para o Tribunal.

> | Q)

GESTAO DO CONHECIMENTO

Padronizar processos é uma maneira de garantir que o conhecimento sobre o trabalho executado é explicito por meio
de padrées reconhecidos.

&




O que € o Escritorio de Processos de Trabalho

A area do Tribunal responsavel por manter e disseminar principios metodolégicos e ferramentas assim como apoiar as agdes realizadas no
tema de Gestdo por Processos € o Escritério de Processos de Trabalho (EPT), vinculado a Secretaria de Gestao Estratégica.

E vélido ressaltar que o EPT deve ser principal ponto de referéncia técnica quando se discute processos de trabalho na organizacdo, porém,
somente com a responsabilizagdo e o engajamento de todos seré possivel de fato implantar a Gestdo por Processos no Tribunal.
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Papeis e atribuicoes

Para a gestao por processos, um conjunto de novos papéis e responsabilidades surge. Este precisa ser entendido pelos individuos e
disseminado entre todos os atores da organizacao.

SERVIDOR
QUE ATUA NO
PROCESSO

DIRETOR,
SECRETARIO,
CHEFE DE SECAO
OU SERVIDOR
DEDICADO

GUARDIAO DO PROCESSO

*  Estimar e apurar ganhos

EXECUTOR DO PROCESSO
Detalhar as demandas para que essas sejam
avaliadas

Gerar ideias e demandas para projetos de
transformagdo e gestdo do dia a dia

Participar do entendimento, anélise e concepgdo
de solugBes para 0s NOVOS Processos

Realizar agdes de implementagédo de melhorias

Executar planos de acdo

°  Manter a estrutura de padronizagao

EQUIIPE
EPT

°  Apoiar na elaboracdo do portfélio de projetos de melhoria

° Liderar a execucdo e implementacdo do Plano de Agdo de melhoria
Analisar e propor solugdes para 0s processos sob sua guarda

*  Monitorar desempenho, riscos e conformidade no dia a dia

ANALISTA DE PROCESSOS

Propor ideias / demandas para serem submetidas
a priorizacdo no portfélio

Disseminar a cultura e resultados da metodologia
de gestdo por meio de processos na organizagao

Prover consultoria interna aos guardies na
condugdo e gestdo dos projetos de
transformagéo

Manter padrdes para execucdo de projetos de
transformag&o e para gestdo do dia a dia



O Guardiao do Processo

O Guardido do Processo é chave para governanca e integracao dos
atores. Sendo assim, ele deve:

® Ser um profissional presente nas areas funcionais, capacitados
na gestdo por processos;

® Ter forte atuacdo em projetos de melhoria de processos e apoio
no monitoramento do dia a dig;

® Ter caracteristicas de lideranca para gerar e implementar novas
ideias de melhoria no processo;

® Buscar aumentar o desempenho dos processos da organizacdo

S&o conectores
que interagem
com muitos outros
individuos

Sdo
vendedores
internos que
influenciam

pessoas a
agirem
Transmitem o
conhecimento
para os demais
= daorganizacdo

Sl
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Gestorda  Gestorda  Gestor da
Funcdo 1 Funcdo 2 Funcdo 3
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“Guardido” do N S |
Processo A

0 que se espera do Guardiao do Processo, entdo?

Sugestao e revisdo de metas;

Métricas

Cliente

Monitoramento de expectativas, desempenho e conformidade;

Facilitacdo de interacao entre atores;

Auxilio durante a priorizacao de ideias;

Promocao da implementacao de acdes;

Revisdo e atualizacao de padrées.

Observacoes:
O papel de Guardido de Processo € uma atribuicdo nao exclusiva, de forma
que os atores mantém suas atribuicdes funcionais.
Indica-se que para os processos estratégicos, o Escritorio de Processos de
Trabalho atue como guardigo. Estes devem ser definidos de acordo com a
capacidade da equipe e a criticidade do processo.



Como surgem as demandas para a Gestao por Processos? ©e- e ee o

As demandas para a melhoria de processos podem surgir de diversas origens. Neste guia serdo expostos 0s quatro principais geradores de
demandas para a Gest&o por Processos:

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

CADEIA DE VALOR

DEMANDAS
DO DIA A DIA

CONTROLE INTERNO E
OUVIDORIA

O Planejamento Estratégico oferece varios direcionamentos em relagdo ao aumento do nivel de servico e
desempenho desejado para o Tribunal. Para alcancar os objetivos tracados, pode-se trabalhar ac6es de
melhoria em processos.

A Cadeia de Valor é a ferramenta utilizada pelo EPT para representar a visdo de todos os processos de
trabalho existentes no Tribunal. Por meio dela, o EPT atua de forma proativa anualmente na captacdo e
priorizacdo de oportunidades de melhorias em processos.

As demandas do dia a dia sao motivadas por erros, retrabalhos, gargalos e problemas identificados no dia a
dia pelas areas do Tribunal. Para atuar nessas questdes, pode-se trabalhar acdes de melhoria em processos.

As areas de Controle Interno e Ouvidoria também apontam diversas oportunidades de melhoria em
processos para o Tribunal, com o objetivo de solucionar questdes apontadas por nao conformidades ou
manifestadas formalmente pelos proprios servidores.



Como atuar em parceria com o EPT o

Considerando o posicionamento e a atuacao do EPT, duas principais modalidades de atuagao serdo assumidas. O EPT podera atuar de
forma direta na execucdo ativa das acles e dos projetos, como principal responsavel pelo resultado. Por outro lado, o Escritério também
podera atuar de forma supervisionada, no qual um Responsavel Técnico, envolvido no processo de trabalho, assumira a frente da conducao
e terd o EPT como suporte e apoio metodoldgico.

REG(;I;‘;O Atuacao Direta
DE

A Equipe EPT tera uma dedicagdo méaxima semanal de 3 horas presenciais para cada demanda em anélise;

O planejamento de cada demanda, assim como a construgdo de cronogramas para a demanda, deve considerar a restricdo de tempo do ponto 1;

A responsabilidade pela geragdo de entregas e pelo resultado da padronizacdo e melhoria em processos de negécio é da equipe EPT;

Caso a iniciativa em processos envolva um projeto estratégico, o Escritorio de Projetos seréd envolvido, assim como o Patrocinador e o Responsavel Técnico da
demanda em analise;

5. Para o caso de atuagdo em projetos estratégicos, o cronograma utilizado pelo EPT sera o cronograma geral do projeto.

B LR

REG(;’\\';‘:O Atuagao Supervisionada
DE

O Responséavel Técnico atua na linha de frente e a Equipe EPT atua como supervisdo e assessoria;

A Equipe EPT capacita o Responsavel Técnico para que ele possa gerar as entregas e alcancar os resultados esperados;

Uma reunido semanal, de duracdo estimada de 1 hora, deve ser realizada entre todos para alinhamento, troca de experiéncias e status;

Apos a reunido, o status da iniciativa deve ser encaminhado ao Patrocinador e ao Responsavel Técnico;

A Equipe EPT participara ativamente junto ao Responsével Técnico quando houver a necessidade de utilizar ferramentas e técnicas mais inovadoras.

P gs W) =
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TRIBUNAL
REGIONAL DO
Metodologia para Gestao por Processos A Y Ssem

Para colocar em pratica a Gestao por Processos no Tribunal propomos uma atuagao por meio de cinco abordagens. Segue abaixo a definicao de
cada uma delas:

CAPTACAO DE A Cadeia de Valor € a ferramenta utilizada pelo EPT para representar a viséo de todos os processos de
OPORTUNIDADES PELA trabalho existentes no Tribunal. Por meio dela, o EPT atua de forma proativa anualmente na captagéo e
CADEIA DE VALOR priorizagdo de oportunidades de melhorias em processos.

Esta abordagem é a conduc¢do de uma iniciativa temporaria em um ou mais processos de trabalho com o

ATIVACAO DA GESTAO DO objetivo de mapear processos, implementar melhorias e instituir a gestdo do dia a dia. Também utilizada
DIA A DIA como principal aliada ao desenvolvimento de sistemas, fornecendo uma melhor compreensao dos

fluxogramas refinados pelas areas envolvidas melhorando os resultados do levantamento de requisitos.

TRANSFORMAGAO DO Um projeto de transformacdo é uma abordagem dedicada a promover grandes saltos de desempenho em

DESEMPENHO DE .
PROCESSOS processos de trabalho. O foco é centrado no aumento do desempenho.

REVISAO DE FLUXOS PARA O objetivo dessa atuagdo € apoiar as areas diretamente envolvidas na implantacao de Sistemas Nacionais,
IMPLANTACAO SISTEMAS com o desenho dos novos fluxos de trabalho com o novo sistema, levantamento de lacunas com os
NACIONAIS procedimentos atuais e proposicao de melhorias nos fluxogramas e organogramas.

GOVERNANCA E APOIO Esta abordagem € focada em promover acoes focadas em garantir que a Gestdo por Processos seja aplicada
PARA GESTAO POR na pratica do Tribunal. Essas acdes sao: promocao de capacitacdes, atualizacdo da Central de Processos e
PROCESSOS avaliacao de maturidade.
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TRIBUNAL
Metodologia para Gestao por Processos A TRABAHO

PROCESSOS VISAO DO FLEXIBILIDADE PARA FOCO NO COLOCAR EM
PONTA A PONTA CLIENTE CADA CONTEXTO GANHO PRATICA

CAPTACAO DE OPORTUNIDADES PELA CADEIA DE VALOR

Modalidade Supervisionada Modalidade Direta [}

ATIVACAO DA GESTAO DO DIA A DIA

Modalidade Supervisionada Modalidade Direta .

TRANSFORMACAO DO DESEMPENHO DE PROCESSOS

Modalidade Supervisionada Modalidade Direta [l

REVISAO DE FLUXOS PARA IMPLANTACAO SISTEMAS NACIONAIS

GOVERNANCA E APOIO PARA GESTAO POR PROCESSOS
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Captacgao de oportunidades pela Cadeia de Valor

PRIORIZAR E
DIRECIONAR
ATUACAO

DESENVOLVER
CADEIA DE VALOR

PROSPECTAR
OPORTUNIDADES

I Analisar ambiente I Preparar para I Analisar demandas
interno levantamento de ideias identificadas
I Atualizar Cadeia de Valor I Conduzir levantamento I Priorizar projetos de
de ideias e demandas transformacéo e melhoria
I Consolidar demandas em I Consolidar agenda de
processos de trabalho mudanca
I Atualizar Cadeia de Valor




Desenvolver Cadeia de Valor

Para que seja possivel promover a gestdo orientada a processos € fundamental que a Cadeia de Valor
seja desenvolvida, comunicada e utilizada, uma vez que esta explicita de maneira objetiva uma visdo
de ponta a ponta dos processos de trabalho do TRT-3.

Quiais sdo as etapas?

D\ Analisar ambiente \

Atualizar o
interno Cadeia de Valor

*O ciclo de captagéo de oportunidades pela Cadeia de Valor ocorrera a cada dois anos.

*Para que se compreenda de fato a realidade da organizacdo e do contexto no qual ela esta inserida, como
primeiro passo é necessario conduzir um estudo preliminar para entender o ambiente interno, o qual a
Cadeia de Valor representa. Nesse ponto, entrevistas poderdo ser conduzidas, o Planejamento Estratégico
deverd ser analisado, e o organograma da organizacdo, dentre outros documentos internos também
deverdo ser considerados nessa etapa;

*A consolidacdo desse estudo tera como resultado a atualizagdo da Cadeia de Valor, sendo sua revisdo
realizada bienalmente. Ajustes poderdo ser identificados considerando-se, sempre, a Cadeia de Valor
vigente. Para que o trabalho tenha validade, é fundamental que, para cada alteracdo proposta, sejam
envolvidos os atores-chave. A equipe EPT identificara os atores que serdo envolvidos, em reunides tematicas
ou apresentacBes pontuais. Com a Cadeia de Valor validada, esse instrumento deve ser comunicado para
organizacao.

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

*Cadeia de Valor atualizada = Ferramenta ancora: Cadeia de Valor

Quem sao os atores envolvidos?

Para desenvolvimento da Cadeia de Valor é fundamental que
toda organizacdo  esteja  envolvida  considerando-se,
principalmente, o corpo gerencial. Sendo assim, apontam-se
como principais atores:

*Presidente e Alta Administracdo
=Secretarios

*Chefes de Se¢éo

*Equipe EPT (moderadora)

Quiais sdo as dicas e os conceitos?

=E fundamental que a Cadeia de Valor seja comunicada da
forma adequada ja que pode ser considerada como um
farol de transformagdes para o Tribunal. Oportunidades de
melhoria podem ser identificadas e priorizadas de acordo
com a identificacdo de processos criticos (conforme etapa
sequinte);

“Para que esse instrumento seja reconhecido pela
organizagao € necessario garantir o engajamento de todos.
Sendo assim, desde o inicio da construcdo da Cadeia de
Valor todos devem ser acionados e envolvidos;

*Considerando que a alta administracdo do Tribunal precisa
ser envolvida, um planejamento de agendas bem feito é
imprescindivel para que essa etapa seja realizada. Um alto
volume de entrevistas e grupos de trabalho devem ser
conduzidos, logo precisamos garantir que todos estejam
presentes. Sugere-se a organizacdo de encontros tematicos
para que todos os envolvidos de fato possam contribuir para
a construcdo da Cadeia de Valor.



Prospectar Oportunidades

Prospectar ideias e demandas que visam a transformacédo de processos com resultados abaixo do
esperado a partir da analise dos anseios estratégicos e das lacunas operacionais pela experiéncia do
dia a dia.

Quais sdo as etapas?

\ Preparar \ . \ .
° levantamento Conduzir levantamento \ Consolidar demandas de o

de ideias de ideias e demandas / transformacao /

*A partir da Cadeia de Valor atualizada, é fundamental preparar o levantamento de ideias. A preparacdo
consiste na impressdo dos materiais que serdo utilizados como a Cadeia de Valor e eventuais painéis para
a geracdo de ideias de novos projetos. Além disso, o cronograma do grupo de trabalho deve ser
estabelecido assim como a respectiva pauta para conducdo dos encontros.

=Com a preparacdo feita, os grupos de trabalho serdo montados com o objetivo de se apresentar a Cadeia
de Valor, j& considerando os direcionamentos estratégicos da Alta Administracdo e, principalmente, de
geracdo de ideias de projetos de transformacdo, considerando a visdo daqueles que vivenciam os
problemas que ocorrem nos processos. Para que os envolvidos sejam de fato engajados nesse
levantamento de ideias, é interessante que Gestores-chave fagam a abertura para evidenciar a relevancia
do momento e a importancia da contribuicdo de todos os envolvidos.

= A partir das informacées levantadas, é necessario consolidar as propostas de projetos de transformagéo,
considerando as vises “de cima para baixo" e “de baixo para cima”, definindo as informacées basicas
sobre eles. As ideias que ndo foram enquadradas como projetos, mas sim como melhorias pontuais,
deverdo ser tratadas pelas equipes de cada unidade.

N A
Quais sé&o os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
*Projetos de Transformacdo em processos de *Ferramenta ancora: Cadeia de Valor
trabalho identificados *Brainstorming
. /L Y

Quem sao os atores envolvidos?
= Alta Administracdo
= Gestores funcionais
=Executores do Processo (Responsavel Técnico)

=Equipe EPT

Quiais sdo as dicas e os conceitos?

A visdo “de cima para baixo” ou top-down
corresponde a visao da Gestdo em relacdo aos .
projetos de transformacdo necessarios para a
organizagdo, trazendo a perspectiva do Plano “
Estratégico definido.

Ja a visdo “de baixo para cima” ou bottom-up
representa a visdo dos executores e responsaveis
pelos processos em relagdo aos projetos de
transformacdo necessarios de quem vivencia o dia a

dia dos processos.

“Montar portfolio de projetos de transformacdo permite
organizar todos os projetos propostos de maneira agregada,
considerando a visdo top-down e a visdo bottom-up,
prioriza-los de acordo com critérios pré-definidos, além de
monitorar os resultados do mix de projetos selecionados.
Logo, a gestédo de portfélio deve ser realizada considerando
também outros projetos oriundos do  Planejamento
Estratégico ou de outras iniciativas.



Priorizar e direcionar atuacao

Avaliar ideias de projetos de transformacdo e analisa-las para que sejam priorizadas, definindo-se a
programacado de projetos para o periodo.

Quais sdo as etapas?

° \ Avaliar demandas de \ Priorizar projetos de \Consolidar agenda de o
transformacao / transformacao / mudanca /

*Para consolidar e planejar a atuacdo em transformacgédo de processos, as demandas consolidadas sdo
analisadas, considerando-se como critérios 0s ganhos operacionais esperados, 0s riscos e o alinhamento
estratégico de cada projeto de transformagéo. Desse modo, séo elaborados cenarios, considerando-se o
potencial de sinergia entre os projetos e acdes j& em andamento na organizacao;

*Baseando-se nos cenarios elaborados, é realizada uma reunido de prioriza¢do dos projetos apresentados,
considerando-se as restricdes de recursos humanos e tecnoldgicos, além de pontos fortes e fracos de cada
um. Para conducdo da reunido, sugere-se o posicionamento das ideias consolidadas na Matriz de
Priorizacdo. Os projetos sdo entdo priorizados de acordo com os direcionamentos da Alta Administracdo,
considerando-se 0s argumentos técnicos levantados pela equipe.

=Por fim, a agenda de mudangas é estabelecida na qual a programacéo de inicio de cada projeto de
transformagdo priorizado é definida, para que seja realizado o cronograma geral, tendo-se assim uma
visdo do todo. Os materiais que representam a consolidagdo da agenda de mudancas que contém as
transformagdes em processos priorizadas séo disponibilizados aos envolvidos para que tenham ciéncia a
respeito dos novos direcionamentos para o proximo ciclo de gestao.

N A
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
*Projetos de Transformacdo em processos de =Ferramenta ancora: Cadeia de Valor
trabalho priorizados *Matriz de Priorizacdo

Quem sao os atores envolvidos?
= Alta Administracdo

= Gestores funcionais
=Executores do Processo (Responsavel Técnico)

=Equipe EPT

Quais séo as dicas e 0s conceitos?

*Critérios de priorizagdo sdo fatores estabelecidos antes da
priorizacdo dos projetos de transformacdo que objetivam
balizar a tomada de decisdo com elementos técnicos que
favorecem ou ndo cada um dos projetos propostos. Sugere-
se a utilizacdo dos seguintes critérios: ganhos operacionais,
riscos e alinhamento estratégico.

*Todos os projetos sugeridos devem ser avaliados de acordo
com cada um dos critérios. Aqueles que obtiverem as
melhores  pontua¢Bes serdo  os mais indicados
“tecnicamente”. Porém, na tomada de decisdo, os gestores
podem levantar outros fatores que influenciam a decisdo,
inclusive as restricdes de recursos para a execucao.

“Por restricdes entende-se limitac8es internas do projeto que
condicionam a atuacdo da equipe do projeto. As restricdes
podem ser de recursos humanos (quando ndo existe
pessoas suficientes para a conducdo do projeto ou
implementacdao das melhorias); restricdo  tecnoldgica
(aquisicdo ou desenvolvimento de uma tecnologia ndo esta
dentro das condi¢bes da organizacdo); restricdo financeira
(ndo existe orcamento suficiente que cubra as despesas e
investimentos exigidos pelo projeto); restricdo temporal
(tempo necessario para o desenvolvimento do projeto
ultrapassa o tempo desejado).
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Ativacao da gestao do dia a dia

REALIZAR ANALISAR E

DPELI\A/I%EJSE\ MODELAGEM DO IDENTIFICAR IMJE&Y(EFE;?R
PROCESSO MELHORIAS
2 Receber e analisar Conduzir coleta de I Analisar fluxograma do I Elaborar proposta de
% demanda dados processo atual melhoria
§ Conduzir reunido de Elaborar arquitetura de Elaborar situacao futura Acompanhar execucdo
9 mobilizagéo processos do processo de planos de agdo
= .
I Analisar sinergias com I Desenhar fluxograma I Validar fluxograma TO- I Comunicar resultados e
agdes em curso AS-IS do processo BE encerramento do trabalho
I Enquadrar modelo de I Validar fluxograma I Atualizar padrées
atuacao AS-IS do processo




Planejar demanda

O planejamento das demandas selecionadas definira o escopo de atuacdo de forma clara, as
ferramentas e métodos utilizados assim como a modalidade de atuagdo do EPT e do solicitante.

Quais sdo as etapas?

o \ Receber e analisar \Conduzir reunido de \Analisar sinergia com\ Enguadrar modelo o
demanda mobilizagdo / acdes em curso de atuacdo

*As demandas do dia a dia surgem a partir da necessidade identificada por uma unidade interessada na
otimizacdo dos processos. O solicitante deve preencher o formulédrio de Termo de Abertura de Demanda
para andlise e encaminhar para ept@trt3.com.br.

=O EPT analisa a demanda por meio de critérios como aderéncia a estratégia, ganho esperado, potencial de
otimizacdo, entre outros, sendo que podem ser envolvidos outros atores do Tribunal. Apds aprovagéo da
demanda, é conduzida a reunido de mobilizacdo, na qual é envolvida a unidade responsavel pela melhoria
em processo em questdo e demais atores que sejam necessarios para a implantacdo da melhoria. Esse é
um encontro vital para o sucesso da iniciativa uma vez que é feito o alinhamento inicial de todos os
servidores que serdo impactados pela mudanca proposta.

*Apds aprovacdo da demanda, serdo identificadas as possiveis relagdes da demanda com outras iniciativas
j& em curso, principalmente projetos estratégicos ja iniciados. Caso exista, é essencial que todos os
envolvidos sejam informados para que os esforcos ndo sejam duplicados. Também deve ser analisado o
teor da demanda, isto é, se esta demanda se enquadra em uma demanda estratégica, em uma demanda
isolada ou relacionada a melhoria de sistemas.

=0 EPT junto com a unidade solicitante avaliardo a modalidade de atuagcdo mais aderente a demanda
proposta e outras possiveis restricées relacionadas, como disponibilidade de tempo, esforco, criticidade do
resultado, entre outros.

Quais sdo os resultados alcancados? Ouais s3o as principais ferramentas e técnicas?

*Ferramenta ancora: Termo de Abertura
*Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos
*Ferramenta ancora: Status-Report

*Demanda nao priorizada, ou;
*Demanda planejada.

Quem sao os atores envolvidos?

= Gestores funcionais e demais executores do processo
=Servidores referéncia da Unidade solicitante

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

* A busca permanente da melhoria dos processos de
trabalho é dever de todos em qualquer organizagéo.
Temos que nos sentir responsaveis pelas atividades que
executamos para que possamos sempre estimular demandas
de melhorias em processos de trabalho. A eliminacdo de
desperdicios assim como de atividades em processos que
ndo agregam valor para a organizacdo torna-se
fundamental para potenciar a nossa capacidade em entregar
melhor nossos servicos a sociedade.

*As demandas do dia a dia sdo identificadas a partir da visdo
dos executores e gestores dos processos da organizacdo.
Elas podem ser classificadas, entre outros critérios, por
complexidade (demandas de transformacdo ou demandas
de melhoria), por tema (governanca ou sistemas, por
exemplo) e por aderéncia aos objetivos estratégicos. £
importante salientar que o formulario deve ser preenchido
corretamente para que a Equipe EPT possa ter os insumos
necessarios para analisar e priorizar as solicitacoes recebidas.

“A equipe EPT hoje atua a partir de duas principais
modalidade de atuacdo: atuacdo direta e a atuacéo
supervisionada.



Realizar modelagem do processo

A partir do momento que a demanda foi enquadrada, ¢ fundamental que o entendimento da situacao
atual seja estabelecido.

Quais sdo as etapas?

\Conduzir coleta de \Desenhar arquitetura \Desenhar fluxograma Vieliey
luxograma AS-IS do
dados de processos AS-IS do processo
processo

*A primeira etapa corresponde a coleta de dados para que possa aprofundar na analise do problema ou
questdo identificada. Essa coleta é realizada pela equipe EPT e por membros do grupo de trabalho da
iniciativa correspondente e usualmente utiliza-se como elemento central entrevistas, e documentos
internos.

*Com estudo realizado, uma visdo macro da unidade, antes de desenhar o fluxograma do processo
especificamente, € elaborada. Chamada de arquitetura de processos, essa visualizagdo gerencial permite
uma visdo do todo para recorte correto do escopo desejado.

=Com as informagdes consolidadas, o proximo passo é desenhar o fluxograma do processo com o foco na
situagdo atual (AS-IS). Esse artefato permitira a analise estruturada na proxima etapa para o levantamento
de melhorias. O fluxograma seguira a metodologia BPMN e usualmente é construido na ferramenta
Bizagi®.

=Por fim, ocorrera a validagdo do fluxograma AS-IS construido com executores e responsaveis para que de
fato este reflita a realidade. Usualmente, pequenos ajustes serdo realizados.

\

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

“Fluxograma do processo atual  (AS-IS)

: *Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos
mapeado e validado

=Ferramenta ancora: Fluxograma

Quem sao os atores envolvidos?
*Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

“O objetivo do mapeamento de processos é identificar e
buscar um melhor entendimento dos processos de
trabalho existentes (AS-IS) e dos futuros (TO-BE) para
melhorar o nivel de satisfacdo de todos os envolvidos, sejam
eles participantes ou clientes do processo, assim como
potencializar o valor gerado pela organizacao.

“A linguagem BPMN deve ser utilizada por ser um padrdo
internacional de modelagem de processos. A partir de um
conjuntos predefinidos de icones para cada elemento do
processo, como eventos, atividades e subprocessos, é
possivel comunicar de maneira facil, simples e padronizada,
garantindo o entendimento de todos os leitores.

"Ha uma diferenca conceitual entre uma Arquitetura de
Processos e a Cadeia de Valor. A Cadeia de Valor
representa o conjunto de todos os processos de uma
organiza¢do em nivel gerencial, usualmente classificados em
processos finalisticos, gerenciais e de suporte. Por outro
lado, uma arquitetura de processos, embora também seja
uma representagdo em nivel macro, possui um escopo
delimitado, como uma area funcional.

“A instalagdo da ferramenta Bizagi pode ser feita com a
abertura de um chamado na Central de Servicos de TI,
acessivel através da Intranet do TRT3.



Analisar e identificar melhorias

A partir do momento que a situagdo atual foi compreendida, é possivel investigarmos oportunidades
de mudanga para que o desempenho do processo possa ser aprimorado.

Quais sdo as etapas?

\ Analisar
0 fluxograma do

processo atual

\ElaborarAgenda de \ Elaborar e validar \

Melhorias / fluxograma TO—BE/ U817 PR ToES o

*Com o fluxograma do processo mapeado, deve-se iniciar a andlise propriamente dita. A utilizacdo de
ferramentas como Diagrama de Causa e Efeito e Arvore de Realidade Atual, por exemplo, apoiam a equipe
na identificacdo de causas raizes. £ valido lembrar que podemos ter varios objetivos na andlise e estes
devem estar explicitos desde o enquadramento da demanda, isto é, podemos priorizar a simplificacdo do
processo, eliminando atividades que ndo agregam valor ou a melhoria do processo, buscando meios
alternativos para entregar nossos servicos.

“Em seguida seré elaborada a Agenda de Melhorias. Nesse relatorio, estardo indicadas as principais
sugestdes de mudancas que deverdo ser operacionalizadas pelos executores do processo.

=0 processo TO-BE deve ser elaborado e validado com os principais atores envolvidos, considerando novas
atividades criadas, novas regras de negdcio e uso de novos sistemas estabelecidos, entre outros pontos.

=Por fim, devem ser criados Procedimentos Padrdo e demais normativos que irdo reger a execucdo dos
NOVOS Processos.

N

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

“Fluxograma da situagdo futura (TO-BE)
elaborado e construido

*Melhorias identificadas e catalogadas

*Padrées do processo atualizados

=Ferramenta ancora: Fluxograma
=Ferramenta ancora: Procedimentos Padr&o
=Ferramenta ancora: Agenda de Melhorias
= Arvore de Realidade Atual

*Diagrama de Causa e Efeito

\ /L )

Quem sao os atores envolvidos?
*Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

= Nas duas etapas ja discutidas para a fase de Redesenho e
Modelagem de Processos, isto é, “Realizar modelagem do
Processo” e "Analisar e identificar melhorias”, temos dois
principais elementos: os fluxograma do processo como é
hoje (AS-IS) e o fluxograma do processo como seré (TO-BE).
Temos que reconhecer que deve ser investido esforco para
a construcdo do processo AS-IS para anélise, porém, o
nosso principal foco esta na identificagdo de melhorias e
na construgdo do fluxograma TO-BE.

*Qutro ponto de atencdo diz respeito a construcdo e/ou
atualizacdo dos normativos que apoiardo a execucdo do
novo processo. Nesta, deve haver a participacdo efetiva de
todo o pessoal que executa o processo. E essencial que a
linguagem seja clara e em um nivel de detalhe adequado
para cada instrumento utilizado. Dessa forma, a
operacionalizacdo do processo poderd ocorrer sem
entraves!



Implementar melhorias

Com melhorias identificadas, chegou a hora de colocar a mdo na massa e implementarmos as
mudangas propostas.

Quais sdo as etapas?

\ i \ Acompanhar Comunicar resultados e
e | q ~ execugao de planos encerramento
planos de acao de acdo / do trabalho

*A partir da Agenda de Melhorias, devem ser estruturados planos de acdo pela unidade responsavel para

implantar as melhorias sugeridas. Este planos devem conter o descrito da acdo, o responsavel pela
execucdo e o prazo estipulado. Durante essa etapa, a Equipe EPT apoiara as unidades em todas as
possiveis duividas e impedimentos que possam surgir.

*Cada um dos planos de acdo devem ser acompanhados por meio de reunides periddicas, para
acompanhamento do cronograma, levantamento dos impedimentos e identificagdo das acbes corretivas e
preventivas, com os devidos encaminhamentos.

= Ao término da implantagcdo das melhorias, seréd conduzida uma reunido de encerramento do trabalho, na
qual serdo demonstrados os resultados alcancados e o Termo de Encerramento e Aceite serd assinado
pelo Gestor Funcional da unidade. E importante frisar que todo o material gerado durante a iniciativa de
melhoria em processos, como fluxogramas, anélises, procedimentos e resultados alcancados, deveré ser
disponibilizado para acesso através do site do Escritério de Processos de Trabalho, denominado de Central
de Processos.

) A
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

*Planos de acéo executados =Ferramenta Ancora: Status Report
*Boletim do Processo
*Painel de Indicadores

Quem sao os atores envolvidos?
= Gestor Funcional

=Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

“Principalmente para melhorias de carater mais estruturante

com impacto expressivo na organiza¢do, as poderdo ser
implementas em ondas sucessivas, sendo que o primeiro
momento sera considerando como implementac¢do piloto.
Essa estratégia permite que toda a equipe envolvida
acompanhe de perto os resultados e possiveis efeitos
adversos ndo esperados em uma situacdo controlada para
acbes possam ser rapidamente definidas. Nesse sentido,
uma melhoria que impacte um conjunto de cinco areas
funcionais, por exemplo, podera iniciar a implantacdo em
apenas uma das éareas.

“Durante a etapa de implementacdo, é essencial que ritos de
acompanhamento e de comunicagdo sejam estabelecidos e
efetivamente realizados. Muitos dos impedimentos que
ocorrem nessa fase estdo vinculados com a falta de
alinhamento e engajamento das pessoas.

*Uma forma alternativa para comunicar a toda organizagao
os resultados alcancados com o trabalho ¢é utilizar
estratégias ludicas. Estas, que priorizam a utilizacdo de
linguagem acessivel e de facil compreensdo, em formatos
simples com uso de ilustra¢Bes, potencializam o alcance da
informacdo. Nessas situaces sdo utilizadas normalmente
folhetos, revistas e intranet, por exemplo.



MACROETAPAS

Transformac¢ao do Desempenho de Processos

CONSTRUIR
VISAO DE
FUTURO

PROMOVER
IMERSAO

PROPOR
SOLUCAO

I Conhecer operacao Entender processos de I Priorizar dores e ganhos
atual e seu historico trabalho
I Enquadrar escopo de Entender e vivenciar I Conceber solucées
atuacdo desafios do cliente
Tracar intengdes de Detalhar dores e Redesenhar processo
ganhos quantificar métricas
I Engajar envolvidos para
transformacéo

EXPERIMENTAR
E TESTAR

Definir hipoteses e
pactuar prazos

Desenvolver Piloto

Sintetizar aprendizado e
refinar solucées
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IMPLANTAR E
ESTABILIZAR

Implantar mudancas
em fluxos e interfaces

Implantar mudancas em
pessoas e organizagao

Implantar mudangas em
sistemas e infraestrutura

Realizar operacao
assistida

Definir indicadores e ritos
de gestdo




Construir Visdo de Futuro

Construir uma visao de futuro inspiradora para o processo a partir da confirmagdo do escopo do

. o o : uem sd&o os atores envolvidos?
processo que sera trabalhado, da definicdo de ganhos e do levantamento de ideias de melhoria. Q

=Gestores funcionais e executores do processo

o =Executores do Processo (Responsavel Técnico)
Quais sdo as etapas? A
=Equipe EPT

° \Conhecer operacao \ Enquadrar \Tragar intencdes de \ Engajar envolvidos o
atual e seu histérico / escopo de atuagdo / ganhos para transformacéo . ) _
Quais sdo as dicas e os conceitos?

*Apds o planejamento do projeto de transformagéo, é necessario estudar os documentos e informacdes
previamente desenvolvidos sobre o processo a fim de definir e nivelar os envolvidos sobre o escopo do
mesmo, abrangendo informacées como: principais regulamentagdes e normas, suas principais atividades,
interfaces de entrada e salda, sistemas envolvidos, indicadores, insumos, produtos e escopo. Antes de
qualquer intervencado, é fundamental entender as frustracdes e tentativas anteriores de se melhorar a atual
realidade do processo.

*A partir da realizacdo de uma reunido de visdo do futuro, busca-se criar um ambiente criativo para a
geracdo de ideias em busca de uma visao de futuro inspiradora para ao processo e que seja, a0 Mesmo
tempo, alcancavel. O objetivo desse encontro é enquadrar o escopo do processo que seré transformado e
os ganhos que deverdo ser alcancados, além de debater sobre as dores dos clientes. Caso surjam ideias
de melhoria para o processo que habilitem os ganhos estabelecidos, estas ja devem ser exploradas.
Sugere-se a utilizacdo do Diagrama de Escopo e do Painel de Melhorias.

*A mobilizagdo dos envolvidos é fundamental para a iniciacdo da gestdo da mudanga, tendo em vista que
serdo as pessoas que trabalham no processo os maiores responsaveis pelo sucesso ou fracasso da
iniciativa. Nesse momento, sugere-se a construcdo do Mapa de Interessados.

= A visdo de futuro para um processo é a busca de um “céu
azul’, ou seja, de um cenario ideal de desempenho em que
tudo funciona como desejariamos. Entre o que desejamos e
como é de fato a realidade, existe uma lacuna a ser
preenchida. Esta lacuna € mensurada por meio dos ganhos.
“A transformacdo de um processo exige a mudanca de
cultura, possivelmente a implementacdo de um novo
sistema ou mesmo a alteracdo de funcdes. A reunido de
visdo de futuro do processo é um marco inicial com o intuito
de engajar os atores envolvidos.

* Podemos conceituar melhoria como solucdo de negdcio
que visa contribuir para o alcance dos ganhos propostos
para o projeto. O conjunto de melhorias proposto é o meio
que visa alcancar um determinado fim (ganhos). Exemplos
de melhorias sdo: realizagdo de treinamento, integracdo
entre sistemas, alteracdo em regra de negdcio e criagdo de
indicador de controle.

)& ganho pode ser conceituado como a diferenga entre o

A desempenho atual do processo e o desempenho desejado

Quiais sdo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas? pactuado na visdo de futuro de um projeto de
*Escopo de atuagdo delimitado =Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos trgnsformagao. O~ganh(l) S © [Irejgsiite do prefie: Ele
«Ganho identificado Diagrama de Escopo direciona a atuacdo e € o mecanismo capaz de unir as
*Envolvidos reconhecidos =Painel de Melhorias pessoas em torno de um mesmo proposito. £ importante

“Mapa de Interessados que o ganho seja mensuravel e de facil comunicagao.
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Promover imersao

Para que a visdo de futuro seja alcancada, uma analise em profundidade deve ser conduzida para
entender as reais dores e lacunas do processo atual.

Quais sdo as etapas?

o \Entender processo \Entendere vivenciar \ Detalhar dores e o
de trabalho / desafios do cliente/ quantificar métricas/

=Para promover o entendimento da situagdo atual do processo, reunides sdo realizadas para levantar
informacdes como o detalhamento do passo a passo de execugdo do processo e quais sistemas sdo
utilizados. As informagdes levantadas referentes ao passo a passo do processo sdo consolidadas em
fluxogramas de processos. A partir do mapeamento e da mensuragdo da situacdo atual, sdo conduzidas
analises basicas como a verificacdo de tendéncias nos graficos ou a evidenciagcdo de gaps de maneira visual
no proéprio fluxograma.

= £ recomendavel também a conducdo de analises avancadas de processo considerando técnicas como a
analise da jornada do cliente, analises de causas raizes e analises comparativas. O resultado da analise € a
consolidacéo de um conhecimento maduro a respeito do processo e de suas principais problematicas.

= Dados quantitativos a respeito do processo também sdo levantados a fim de entender, por meio dos
ndmeros, a situacdo atual e quais sdo os problemas enfrentados. Os dados precisam ser consolidados em
gréficos para que sejam analisados posteriormente. Além disso, novas melhorias podem ser identificadas
para o processo do ponto de vista de quem esta sendo entrevistado.

) A
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
*Fluxograma da Situacdo Atual mapeado *Ferramenta ancora: Fluxograma
*Painel de Indicadores atualizado *Diagrama de Causa e Efeito
= Agenda de Melhorias atualizada = Arvore de Realidade Atual
*Jornada do Cliente
=Painel de Indicadores
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Quem sao os atores envolvidos?

*Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

“Mapeamento de Processo ¢é representacdo visual da
situacdo atual do processo, desenvolvido em ferramenta
especializada, que tem por objetivo explicitar um processo
de negdcio ponta a ponta. O fluxograma n&o é somente um
instrumento de documentacdo de processos, mas é
principalmente uma poderosa ferramenta de entendimento
e andlise de processos. A constru¢go do mesmo é
fundamental para construir-se a visdo do todo,
independente das areas funcionais.

=Tire fotos, em caso de conducdo através de “post its” na
parede da sala. Esta é a maneira mais eficiente de se
registrar o resultado desse tipo de reunido. Arquive a foto
digital organizada na pasta da equipe.

“INVESTIGUE: Nem sempre o que estd sendo falado
corresponde a realidade! Muitos profissionais descrevem
seus processos de forma distinta da realidade de maneira
inconsciente. Eles possuem dificuldade em apresentar de
forma logica o que fazem em seu dia a dia, alterando a
sequéncia de atividades que é efetivamente realizada.

“Da mesma forma, esteja atento e considere que alguns
profissionais vao intencionalmente contar de forma errénea
seu dia a dia de trabalho. Tenha cautela para lidar com este
tipo de situagao.



Propor solucdo

Conceber e priorizar solu¢ées de melhoria que visam eliminar a causa dos problemas e aproveitar
eventuais oportunidades com o objetivo de viabilizar o alcance dos ganhos definidos na visédo de
futuro.

Quais sdo as etapas?

o \ Priorizar dores e \Concebere priorizar \ Redesenhar o
ganhos solucdes processo

"Apds o entendimento aprofundado da situacdo atual, a equipe esta preparada para conceber e
consolidar as melhores solugbes para o processo, visando o alcance dos ganhos estabelecidos.
Recomenda-se novamente o envolvimento dos atores do processo a fim de refinar as informagGes
relevantes, tais como: causas do problema identificado, ganhos esperados com a implementacdo da
melhoria, detalhamento da solucdo, esforco de implantacdo e impactos estimados.

=As melhorias consolidadas seguem para serem priorizadas em reunido, considerando que a organizagdo
possui recursos humanos, tecnolégicos e financeiros escassos, além de tempo restrito para implementacéo
e alcance de resultados de curto prazo. A priorizacédo é realizada considerando critérios como impacto,
esforco e prazo limite de conclusdo. Conduz-se a reunido de priorizagdo de solugdes para o processo e,
em seguida, faz-se uma reunido de homologacdo da solu¢des aprovadas, caso seja necessaria.

=Para garantir que as solucdes priorizadas sejam implementadas, os processos precisam ser redesenhados
considerando as mudangas propostas. Deste modo, sdo desenvolvidos e validados o redesenho do
processo que contempla a sua viséo de futuro, por meio da entrega de fluxogramas, manuais e indicadores
para o processo.

N A
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
*Fluxograma da Situacao Futura mapeado *Ferramenta ancora: Agenda de Melhorias
*Painel de Indicadores atualizado *Brainstorming
*Agenda de Melhorias atualizada *Matriz de Priorizacdo

Quem sao os atores envolvidos?

*Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

*Apos o entendimento, mensuracdo e analise do processo, a
equipe parte para a reunido de priorizagdo. A reunido é
conduzida por meio da Matriz de Priorizacdo, que utiliza os
seguintes critérios:

*Impacto (eixo vertical): representa o impacto que a solucées
de melhoria em questdo tem para a viabilizagdo do alcance
dos ganhos definidos;

= Esforgo (cor): representa o esforco demandado para a
implementacdo da solugdo de melhoria levando-se em
consideracdo 0s recursos que serdo necessarios para tal e a
complexidade;

*Prazo Limite de Conclusdo (eixo horizontal): representa a
estimativa limite de prazo para a conclusdo da
implementacao da solucdo de melhoria.

=Podemos conceituar o redesenho de processo como a
representacdo visual da situacdo futura do processo em um
fluxograma, ja considerando as melhorias que serdo
implementadas visando o alcance dos ganhos estipulados. A
partir de entdo, o redesenho passa a ser o documento
oficial do processo, sendo este o novo padréo vigente para
0 mesmo que deve ser buscado.



Experimentar e testar

Antes das solugdes serem de fato implementadas, é importante que um experimento seja conduzido,

o . : : : . uem sdo os atores envolvidos?
principalmente para solu¢cdes de maior complexidade e investimento. Q

*Executores chave do processo

' =Equipe EPT
Quais sdo as etapas?
\Deﬂnir hipdteses e \ : \ S!ntet|zar .
° Desenvolver Piloto " aprendizado e refinar o
pactuar prazos solucio / o ‘ _
Quais sdo as dicas e os conceitos?

= A partir das solucdes priorizadas, hipdteses devem ser estabelecidas a fim de testar o desenho da solugéo

em questdo. Para cada hipdtese, responsaveis devem ser definidos e prazos devem ser pactuados. O = A pergunta chave a ser respondida é: por que é importante

planejamento preliminar do experimento ou piloto deve ser estruturado e validado com os atores-chave. realizar experimentos, projetos pilotos ou testes antes de
*A partir do planejamento do experimento, o projeto piloto deve ser implementado, respeitadas as implementar a solucdo em processos de trabalho? Isso

premissas definidas, o tempo estipulado, os profissionais envolvidos e os recursos despendidos. Durante a acontece porque as solucdes demandam investimentos e

execucdo do piloto, qualquer oportunidade de melhoria na solu¢do ou aprendizado observado deve ser utilizam recursos escassos na organizacdo. Para evitar que

catalogado. estes sejam desperdicados em solugdes mal formuladas e ao
*Com melhorias na solucdo catalogadas, uma analise deve ser conduzida para sintetizar o aprendizado mesmo tempo para evidenciar ganhos rapidos aos

alcancado e propor melhorias na solucdo em processos de trabalho priorizada. E fundamental observar, ao patrocinadores do projeto, utilizam-se solucdes similares,

final do projeto piloto ou teste, se a hipdtese original foi de fato contestada ou confirmada. Caso contrario, menos complexas, que testam, por um intervalo de tempo

0 experimento pode ndo ter sido efetivo e ajustes deverdo ser realizados. definido, a proposta de resultado estabelecida.

“Para que essa etapa tenha resultados, é fundamental que o
projeto piloto tenha ganho mensurado e ndo demore
muito. A ideia do projeto piloto é investir poucos recursos,
sejam eles humanos ou financeiros, para testar e aprender o
mais rapido possivel. Sendo assim, precisamos ter cuidado
para que esta iniciativa ndo se transforme na agdo de
implementagdo da solucdo de fato.

N *Usualmente, essa etapa é praticada para solu¢des complexas

Quiais sdo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas? que demandam grandes investimentos ou mudangas
“Solucs entad stad estruturais na forma como as pessoas trabalham. Para
OlUGOes experimentadas € ajustadas = N&o ha ferramentas para essa etapa. solugbes mais simples, com ganho ja imediato, deve-se

L 1 I . . . . .
Aprendizado consolidado avaliar a real necessidade de realizar um projeto piloto.

Apos a priorizacdo, a implementacdo pode ser o caminho
mais facil.




Implantar e estabilizar

Implementar solucées de melhoria que visam o desenvolvimento do fluxo de trabalho, das regras de
negocio definidas, das pessoas, da estrutura organizacional, dos sistemas e infraestrutura para
viabilizar os ganhos definidos na visdo de futuro.

Quais sdo as etapas?

\ Implantar mudanga em fluxos e interfaces /\ Realizar
operacao assistida /

o

c \ Implantar mudanca em pessoas e organizacdo

/\ Definir indicadores e
\ Implantar mudanga em sistemas e infraestrutura / ritos de gestéo /

*N&o existe um passo a passo definido para implementar as solugdes, sejam elas relacionadas a fluxos e
interfaces, pessoas e organizagdo, sistemas e infraestrutura. Cada solucdo de melhoria proposta para um
projeto possui especificidades e estas sdo descritas nos planos de agéo correspondentes e no Boletim do
Processo. Cabem aos responsaveis pelas solucdes de melhoria definir o método mais apropriado para a
implementacdo das mesmas.

"Apds a implementacdo das solucdes propostas e consequente alcance dos ganhos estabelecidos
inicialmente para o projeto, inicia-se a operagdo assistida do novo processo. Nessa etapa sdo conduzidas
as capacitagBes necessarias para reduzir a curva de aprendizagem, além da atualizagdo dos
procedimentos vigentes. De forma paralela, indicadores séo definidos e monitorados e ritos de gestdo séo
estabelecidos para acompanhar a estabilizacdo do processo.

) A

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

=Boletim do Processo
=Painel de Indicadores

*Projeto de transformacdo finalizado
*Operacdo assistida realizada

Quem sao os atores envolvidos?

*Executores chave do processo

=Equipe EPT

Quais sdo as dicas e os conceitos?

O encerramento de um projeto de transformacdo é
caracterizado apds a implementacdo das solucdes de
melhoria e consequente alcance dos ganhos estabelecidos.
Ao fim de uma transformacédo, se ndo for implantada uma
abordagem gerencial para sustentar o desempenho
alcangado, existe grande possibilidade de em alguns meses
0 processo voltar para o desempenho anterior. Isso porque
as pessoas e, consequentemente, 0s processos de negocio,
tendem para uma zona de conforto. Sendo assim, essa
etapa exige determinagdo, disciplina, ferramentas e
governanca apropriada.

*A tendéncia de retorno do desempenho para a situagdo
anterior é alta. E como “perder peso” e manter-se vigilante
para ficar em forma. Dada esta constatacdo, deve-se
acompanhar 0s primeiros passos de funcionamento do
novo processo. £ a chamada operacdo assistida.

“A operagdo assistida precisa de data para comecar e data
pra terminar, além de um formato definido de
acompanhamento pactuado entre os envolvidos.

“Para a criagao de indicadores, sugere-se utilizar poucos,
porém, bons indicadores de acordo com tematicas mais
aderentes ao ponto critico de cada processo em questdo,
considerando categorias de tempo, qualidade, custo,
confiabilidade, experiéncia do cliente, conformidade a
legislacdo, entre outros.



MACROETAPAS

Revisao de fluxos para implantacao de Sistemas Nacionais

REALIZAR
MODELAGEM DE

PROCESSO ATUAL

Conduzir coleta de
dados

Desenhar arquitetura de
processos

Desenhar fluxograma AS-
IS do processo

Validar fluxograma AS-IS
do processo

MODELAR
PROCESSO COM

SISTEMA NACIONAL

Simular o fluxograma AS
IS no Sistema Nacional

Levantar lacunas do fluxo
AS-IS com Sistema Nacional

Desenhar fluxograma
TO-BE com adequaces

Validar fluxograma TO-BE
do processo

IMPLEMENTAR
MELHORIAS

IImplementar melhorias nos

fluxogramas de trabalho

y
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Realizar modelagem do processo atual

Para a implantacdo de Sistemas Nacionais, as areas impactadas deverdo mapear seus processos de
trabalho para registro e entendimento das mudancas futuras que o novo sistema trara em suas
rotinas.

Quais sdo as etapas?
Desenhar \

arquitetura de fluxograma AS-IS
Processos / do processo

Desenhar \ Validar
fluxograma AS-IS O
do processo

o \Conduzircoleta de \

dados

=Seguir os procedimentos da primeira macroetapa da abordagem “"ATIVACAO DA GESTAO DO DIA A DIA”.

*O mapeamento do fluxograma AS-IS podera sofrer resisténcia dos executores chave do processo devido as
restricdes de prazo e recursos humanos inerentes aos projetos de implantacdo de Sistemas Nacionais.
Mesmo assim, é de suma importancia que exista uma documentacdo minima descrevendo os fluxogramas.
Uma sugestdo é que a representacdo do processo seja em um fluxo basico com foco nas principais
atividades, sem a necessidade de tratar exce¢des ou falhas no processo.

\

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

“Fluxograma do processo atual  (AS-IS)

: *Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos
mapeado e validado.

=Ferramenta ancora: Fluxograma

Quem sao os atores envolvidos?
*Executores chave do processo

=Equipe EPT

=Usuarios do sistema

Quais sdo as dicas e os conceitos?

*Os projetos e iniciativas nacionais visam otimizar recursos e
padronizar os processos de trabalho das unidades
administrativas da Justica do Trabalho. Existem vérias
iniciativas em andamento sob a coordenagédo do CSJT.

*A participagdo do TRT-MG nos projetos nacionais de
sistemas é um dos objetivos do Planejamento Estratégico do
TRT-MG 2015-2020.

=0 TRT-MG participa de algumas iniciativas nacionais, dentre

as principais: desenvolvimento do Sistema de Gestdo
Orcamentaria — SIGEO e desenvolvimento do Sistema de
Diarias de Viagens.

= Além de participar do desenvolvimento de alguns Sistemas
Nacionais, o TRT-MG, assim como os demais regionais da
Justica do Trabalho, devera implantar o Sistema Nacional
SIGEP com o objetivo de padronizar os procedimentos das
areas administrativas da Justica do Trabalho.



Modelar processo com Sistema Nacional

Para a implantacdo de um Sistema Nacional, as areas envolvidas deverdo rever seus fluxos de trabalho
e adequa-los para a utilizacdo do novo sistema.

Quais sdo as etapas?

Levantar lacunas do
fluxograma AS-IS
com Sistema Nacional

\ Desenhar fluxograma \ Validar fluxograma .

° Simular fluxograma \
A / TO-BE com adequagées/ TO-BE do processo/

S-IS com Sistema Nacionz}/

*A partir dos fluxogramas desenhados na etapa anterior, sdo feitas simulacées da rotina utilizando o novo
sistema, apds a capacitacdo dos usuarios, que . Sera possivel, a partir dessa atividade, detectar quais serdo
as melhorias e os retrocessos que a implantagdo do novo sistema acarretara. Esta etapa so seréd possivel se
os usuarios do sistema e/ou executores chave do processo tiverem sido capacitados nas funcionalidades
do sistema nacional relacionadas a sua rotina de trabalho.utilizacdo do sistema e aplicacdo prética do
conteldo tedrico aprendido nos treinamentos.

=Devem ser listados todas as lacunas e problemas entre o fluxograma atual AS-IS com a utilizagdo do
Sistema Nacional. Esta lista de problemas devera ser analisada e ajustes deverdo ser propostos para
adequar as rotinas de trabalho ao novo sistema.

=Com esses ajustes levantados, analisados e consolidados, o préximo passo é desenhar o fluxograma de
processos com foco na situagdo com o Sistema Nacional(TO-BE).

=Ao final, os executores chave do processo, usuarios do sistema e demais envolvidos deverdo validar o
fluxograma TO-BE proposto.

\
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
“Fluxograma do processo futuro (TO-BE)

' *Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos
mapeado e validado.

=Ferramenta ancora: Fluxograma

Quem sao os atores envolvidos?
=Executores chave do processo e/ou usuarios do sistema

=Equipe EPT

*Gestores das areas envolvidas na implantacao

Quais sdo as dicas e os conceitos?

A capacitagdo dos usuérios na ferramenta é um Fator Critico
de Sucesso para o alcance dos resultados dessa etapa.

“Ndo tenha receio de contactar a area de negécio do tribunal

responsavel pela evolucdo e suporte do Sistema Nacional.
Eles poderdo esclarecer dividas e apoiar este regional na
utilizacdo da nova ferramenta.



Implantar melhorias nos fluxos de trabalho revistos

Apds o desenho do processo TO-BE com as adequac¢Bes necessarias a vinda do Sistema Nacional,

L N . Quem sao os atores envolvidos?
faz-se necessaria a implantag@o dos ajustes detectados.

=Executores chave do processo e/ou usuarios do sistema

o =Equipe EPT
Quais sdo as etapas? ) A A .
*Gestores das areas envolvidas na implantacao

e\ Elaborar \ Acompanhar execugéo\ Implementacdo das o
planos de ac¢do / de planos de acdo / propostas melhorias / o . ,
Quais sdo as dicas e os conceitos?

=Sequir os procedimentos da Ultima macroetapa da abordagem "ATIVACAO DA GESTAO DO DIA A DIA”.

*Na Agenda de Melhorias, os planos de acdo podem ser agendados =Caso sejam necessarias melhorias nos fluxos de trabalho que
envolvam revisdes de normatizagdes, remanejamento de
atribuicdes entre areas, dentre outras mudancas fora da area,
0 EPT sera responsavel pela elaboracdo dessas propostas e
encaminhamento as areas responsaveis.

\
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
"Fluxograma do  processo atual  (AS-IS) *Ferramenta ancora: Arquitetura de Processos
mapeado e validado *Ferramenta ancora: Fluxograma
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Governancga e apoio para a gestao por processos

CAPACITAR EM ESTRUTURAR AVALIAR MATURIDADE
GESTAO DE CENTRAL DE EM GESTAO DE
PROCESSOS PROCESSOS ENOESNON
I Identificar lacunas e I Estruturar hierarquia de I Estruturar modelo de
oportunidades processos avaliacdo de maturidade
Q I Estruturar e planejar I Definir governanca e I Conduzir avaliacdo de
o, capacitacio periodos de revisdo maturidade
'_
o I Realizar capacitacio I Definir plataforma I Consolidar resultados e
- pacitag tecnoldgica tracar acées
<
= I Consolidar resultados I Implantar Central de
licdes aprendidas Processos




Capacitar em gestao por processos

A todo o tempo, almejamos identificar oportunidades de melhorar o nosso dia a dia no trabalho e,
consequentemente, NOssos processos. As capacitacdes tornam-se aliadas para reduzir curvas de
aprendizado e o desconhecimento dos atores envolvidos.

Quais sdo as etapas?

e \Identiﬂcarlacunase \Estruturare planejar \ ) N \ Consolida.rN
oportunidades / capacitagao / Reallzarcapaotagao/ resualliparcécr)];izggoes/ O

*Durante a conducdo dos projetos de transformacdo ou de melhoria de processos, necessidades de
capacitacdo podem ser identificadas, uma vez que ideias de melhorias sdo priorizadas e solugdo sdo
implementadas. Nesse sentido, sugere-se a consolidacdo das lacunas de conhecimento identificadas para
que capacitacdes possam ser planejadas.

=Com a necessidade clara e priorizada, & necessaria que a capacitacdo seja planejada. Sendo assim, deve-
se definir. quem é o publico-alvo e como ele serd convidado; quem sera o instrutor (serd interno ou
externo); qual serd o material utilizado; onde serd a capacitacdo; qual serd a carga horaria necessaria e
qguem serdo as unidades funcionais de apoio para a capacitacdo, como a Escola Judicial e o responsavel da
equipe de Gestdo de Pessoas.

=Com o evento planejado, inicia-se a realizagdo da capacitagdo em si. Toda estrutura deve ser verificada,
considerando  elementos audiovisuais e infraestrutura necessaria. Caso seja necessario, um
acompanhamento de frequéncia dos participantes sera feito.

=Por fim, ao término da capacitacdo, sugere-se avaliar se a necessidade inicialmente identificada foi
sanada e acompanhar os resultados juntos aos participantes. Licdes aprendidas também deverdo ser
discutidas e catalogadas para acdes futuras.

N A
Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

= Servidores capacitados = N&o ha ferramentas nessa etapa.

Quem sao os atores envolvidos?
=Executores chave

“Equipe EPT e Responsavel de Gestdo de Pessoas

Quais sdo as dicas e os conceitos?

“E importante criar um programa periédico de capacitacso e
sensibilizagdo de gestdo por processos na organizagao.
Acbes pontuais que exigem treinamento podem ser
identificadas, como apresentado. Todavia, € interessante que
um conjunto de profissionais seja treinado, sensibilizado e
apresentado aos avancos da disciplina de processos na
organizagdo periodicamente (ex. anualmente). Assim, é
possivel formar agentes multiplicadores e facilitadores
dentro das éareas funcionais que auxiliardo tanto os seus
colegas quanto os responsaveis de processos dos quais
participam.

“Temos a oportunidade, também, de utilizar métodos de
formacdo ndo convencionais. Fugir do formato “sala de
aula” é motivador para os participantes e, principalmente,
representa uma chance de fomentar a criatividade. Sempre
que possivel, utilize atividades praticas, montagem de
produtos, videos, dinamicas ou desafios em grupo. Um
ambiente de descontracdo e de competicdo saudavel pode
colaborar e muito para o aprendizado dos envolvidos.



Estruturar Central de Processos

Um grande conjunto de fluxogramas, procedimentos operacionais, politicas e outros normativos
relacionados aos processos de trabalho sdo produzidos dia a dia nas organizacdes. Uma boa forma
de organiza-los esta vinculado com a criacdo e manutencdo da Central de Processos.

Quais sdo as etapas?

Estruturar Definir governanca e \ -
o \ hierarquia de oeriodos de Definir plla/taforma \ Imglagtar Central o
e — / rovisEo tecnologica / e Processos /

=Para estruturar a Central de Processos é necessario conhecer a hierarquia de documentos relacionados a
processos. Isto é, é importante definir quais documentos deverdo estar no escopo da Central,
considerando a Cadeia de Valor, Politicas Organizacionais, Diagramas de Escopo, Fluxogramas e
Procedimentos Operacionais Padrdo. O ponto chave é estabelecer relagdes e desdobramentos a partir da
Cadeia de Valor até os Procedimentos Operacionais.

=Consequentemente, é preciso definir quem sera o responsavel por atualizar a Central de Processos e com
qual periodicidade essa atualizacdo serd feita, a partir do momento que os padrées sdo atualizados
continuamente.

*Conhecendo o volume de documentacdo, a plataforma tecnoldgica utilizada precisa ser estabelecida,
uma vez que a documentacdo de processos precisa estar disponivel para o publico em geral. Nesse ponto,
¢ necessario um apoio de profissionais da Tecnologia da Informagdo para subsidiar tecnicamente a
discussdo sobre quais plataformas poderiam ser vidveis para a organizacao.

=Por fim, com a plataforma estabelecida, a Central de Processos pode ser implementada. A implantagéo
contempla a customizacao da plataforma, a disponibilizacdo dos documentos levantados e a operacdo
assistida, a partir do uso disponibilizado ao publico em geral.

) A

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

=Central de Processos implantada e disponivel
para uso

= N&o ha ferramentas nessa etapa.

Quem sao os atores envolvidos?

=Equipe EPT

=Responsavel pelo apoio em Tecnologia da Informagéo

Quais sdo as dicas e os conceitos?

= A Central de Processos do Tribunal Regional da 3° Regido ja
se encontra  disponivel  através do  endereco:
https://portal.trt3.jus.br/gestao-estrategica/processos e
surge como principal repositério da documentagdo
produzida pela gestdo pro processos da organizagdo. Os
principais ganhos de construir esse tipo de ferramenta estdo
disseminacdo do conhecimento e na divulgagdo dos
resultados obtidos, uma vez que todos podem navegar e
conhecer o que se produziu em gestdo por processos. O
EPT é o gestor da ferramenta e responsavel pela atualizacdo
da Central de Processos a partir dos fluxos enviados pelos
Guardides dos Processos.

*N&o basta apenas estruturar, é preciso manter a Central de
Processos. A documentacdo disponivel precisa estar
atualizada e esse ciclo de atualizagdo precisa ser responsivo
o suficiente para acompanhar as mudangas na organizacao,
para que a ferramenta e o seu conteldo ndo caia em
descrédito.


https://portal.trt3.jus.br/gestao-estrategica/processos

Avaliar maturidade em gestao por processos

Entender em qual nivel de maturidade a instituicdo se encontra na disciplina de gestdo por processos
é fundamental para planejarmos nossa atuacdo ao longo do tempo.

Quais sdo as etapas?

Estruturar modelo de \ ' — )
Conduzir avaliagdo  Consolidar resultados e o

avaliagdo de i U
maturidade / de maturidade / tracar acoes /

= O ponto inicial € construir o modelo de avaliacdo de maturidade em gestédo por processos que sera
utilizado pela organizacdo. Alguns modelos elaborados por empresas de referéncia podem ser
encontrados na Internet e & possivel realizar trocas de experiéncias com outros Tribunais Regionais do
Trabalho. O importante € definir e validar com os gestores responsaveis qual sera o modelo e a
escala utilizada.

=Com o modelo estabelecido, a pesquisa de maturidade em gestdo por processos podera ser
conduzida. £ importante definir qual seré o perfil dos respondentes, o formato da pesquisa (ex..
questionario; ,entrevista ou grupos de trabalho) e o tempo de coleta de dados.

=Por fim, com a pesquisa conduzida, os dados obtidos devem ser consolidados e o resultados
comunicados. Neste ponto, € fundamental envolver todos os participantes da pesquisa assim como
outros atores que forem apontados como relevantes. A apresentacao dos resultados pode ser uma
oportunidade para discussao interna, da equipe EPT, e externa, junto com executores e gestores, das
lacunas e da atuacdo em gestao por processos na organizacao.

A A

Quais séo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

"Pesquisa de maturidade em gestdo por
processos

*Avaliacdo da Maturidade em gestdo por
processos

*Plano de acdo para melhorias e metas
estabelecidas

\ J L J

Quem séo os atores envolvidos?

= Alta Administracdo e Gestores funcionais
=Equipe EPT

=Participantes da pesquisa de maturidade

Quais sdo as dicas e os conceitos?

“Antes de conduzir a pesquisa, teste com um grupo piloto.
Caso a pesquisa de maturidade seja conduzida por um
questionario, é fundamental avaliar se o texto esta claro para
0s participantes. Sendo assim, realizar um grupo piloto,
acompanhando o preenchimento dos participantes e depois
discutindo cada tépico, € uma estratégia que permite
verificar frases mal escritas ou confusas.

“Encontre mecanismos que possam auxiliar a analise, tais
como o uso de plataformas na internet para a aplicagdo de
questionarios online ou o uso de ferramentas simples e
visuais que comuniquem rapidamente o resultado
alcancado.

“A avaliagdo de maturidade é uma direcdo, ndo uma
coordenada especifica. Isto ¢, como qualquer modelo de
pesquisa, falhas podem ser encontradas. N&o é necessario
que o instrumento em si de pesquisa seja exaustivamente
explorado, pois o ponto chave da pesquisa esta na analise
dos resultados. Nesse ponto, percepcbes importantes
podem ser captadas e estas podem alterar o rumo da
atuacdo do Escritério de Processos de Trabalho e da Gestdo
por Processos como um todo.
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Ferramenta 1 NG/

Procedimento Operacional Padrdo
o000 oo vO0O

O QUE E?
E uma ferramenta que tem como objetivo expor, em maior nivel de

detalhe, informaces sobre uma atividade em um processo de
trabalho.’

POR QUE FAZER?

A criacao de Procedimentos Operacionais pode ser vinculada com a
exposicdo e compartilhamento do conhecimento entre mais de um
profissional assim como elemento regulador da execucao do
processo. Por meio do PO é possivel padronizar a forma como os
individuos devem executar certa atividade.

COMO FAZER?

1. Entreviste os principais envolvidos nas atividades em questdo.
Tenha sensibilidade para conduzir a conversa de forma que o nivel
de detalhes esteja satisfatorio para construcdo do documento.
Utilize fluxogramas e Diagramas de Escopo, caso estejam
disponiveis como apoio;

2. Traduza a entrevista para a linguagem do documento. Esta deve
ser clara, sem dupla interpretacdo.

3. Valide o texto com os principais envolvidos e comunique para
todos os interessados;

QUANDO FAZER?

O Procedimento Operacional Padrao deve ser utilizado para
atividades rotineiras com alta repeticdo que demandam
conhecimentos especificos que podem ser explicitos no documento.

p.41

Secretarla oe Gestdo
Escriitrio de Process0s de Trabalho

PROCEMMENTO OPERACIONAL PADRAD

. PODER JINNCLIARIO
ﬁ TRIBUNAL REGIONAL DD TRABALHO DA 3* REGIAD
" ! ica

W® POPIOOCC-0090

Codiga Locslzador: TRTH SIELASIGLA-83-353 Data: Wersga: 0.0 Folha: 11

PROCESS0: PTOCessn axsmplo
SUBPROCESS0: Subprocesan sxsmplo
RESULTADOS ESPERADOS: Resultado 1 @ Resnitado 2

DETALHAMENTD DO PROCESSD

Detadhar, em fexio Ivre, fods 8 rofing [passo 8 pesso) do processo, cOm OF Seus mespectivos
responsaveis. Guando da elsborscio de wm FOF, mais importande do que & forma & essencial
colocar fodss a5 informacoes necessaras s0 bom desempenho da farefs, & nBo deve ser ignovedo
que o POP & um instrurmendo destinado & quem realmente vai execufar a tarefa, ou sejs, o operador.
Preferenciaimente, os POPs deverso ser “elsborados” pelos proprios operadores, executores de
cads farefa.

PROGEDMAENTOS

1 — Desoricio defalhads os efsps 1, com felss de sistemas (Lorem fosum dolor sf amet,
consecietier adipiscing et Aisecenss porthifor congue massa. Fusce posuere, magns sed puivinar
wlfricies, 5 lecius malesusds dbero, st smef commode magna evos quis uma. Nunc wvesrs
hpemm.Fusceeaf.)

2 — Desoricio defathads oa elsps 2, com felss de sistemas (Lorem fpsum dolor sf amet,
conseciefver sdipiscing et Msecenss portfifor congue massa. Fusce posuere, magns sed pulvingr
ulfricies, 5 lecius malesusds dbero, st amel commodoe magna eos quis uma. Nunc wvers
.'Inpenileﬁf'Trin.Fusceest

2 — Descricio defalhads da efsps 3 com felss de sistemas (Lorem fpsum dolor sif amet,
consecieter sdipiscing et Aisecenss portfifor congue massa. Fusce posuere, magns sed pulvinagr
wliricies, purus leclus malesusds fbern, s amef commodo magna emos gquis uma. Nunc vivers
.iImpeniied‘e-.rrin.Fusceeaf.)

M - Descrigio defalheds ds efsps n, com felss de sisfernas (Lovem jpsum dolor si amet,
conseciefier sdipiscing et Aisecenss porthifor congue massa. Fusce posuere, magns sed puivinar
wliricies, puwws leclus malesuads fbero, st amef commodo magna ems gquis uma. MNunc vivers
imperdief emim. Fusce esf)

[Data da aprovagio: | Cata da revissa: | Cata prevista para nova revislio:
Disirbulgdo: Palavras-chave: Forma de divuligacio:
Emanado da
Secretana de Gestdo Estrategica’Escriano de Processos de Trabalho

Modelo de Procedimento Operacional Padrdo utilizado no TRT-3



Fluxograma
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O QUE E?

A construcao e analise do fluxograma consiste em mapear o fluxo de
trabalho e associar os pontos problematicos do processo
identificados nas entrevistas, e mensurados por meio de indicadores,
no proprio fluxograma. Esta associacao trara insumos valiosos para a
analise de oportunidades de melhoria para o processo.

POR QUE FAZER?

O fluxograma é sempre utilizado quando ¢ feita a imersao no
processo (no mapeamento do processo AS-IS) e a proposi¢ao de
solu¢Bes (no mapeamento de processo TO-BE). Esta é a analise mais
basica e intuitiva para o profissional que atua com processos.

COMO FAZER?

wabebeq
Jedrequig

Bagagem na limte de
es0 ertregue

sojuswebed
Tejonuod

1.Mapear o processo, considerando a conducdo de entrevistas ou
grupos de trabalho, pesquisa documental para levantamento das
informac®es. Utiliza-se para mapear a notacdo BPMN.

2.Plote os problemas, erros, retrabalhos, handoffs, gargalos e rupturas
identificados nas entrevistas, e mensurados por meio de indicadores,
no fluxograma.

3.Para cada ponto problematico plotado, identifique pelo menos uma
oportunidade melhoria.

4 Salve o fluxograma com os pontos problematicos para posterior
consulta e apresentacdo caso necessario.

uryo8y3 Jeziesy

QUANDO FAZER? ; H

O fluxograma enquanto ferramenta é utilizado na etapa de imersdo g
no processo (fluxograma do processo AS-IS) e na etapa de propor
soluces (fluxograma do processo TO-BE)

g wabebeq 3p oupedsap op yuapuIly

aany watebeg seysedsag

Exemplo de fluxograma modelado com a notacdo BPMN



Cadeia de Valor

O QUE E?

Cadeia de Valor é uma representacdo do conjunto de processos que
comp&em uma organizacao para a entrega de valor final ao cliente e
atores externos, sendo esta uma visao em nivel executivo dos
processos que sao executados no seu dia a dia, sendo eles
finalisticos, de gestao ou de suporte.

POR QUE FAZER?

Com essa ferramenta permite apoiar a tomada de decisdes
estratégicas, como por exemplo, a priorizacao de processos criticos
que precisam ser transformados visando o atendimento de objetivos
estratégicos.

COMO FAZER?

1.Entenda o contexto da organizacao a partir da leitura de
documentos, entrevistas internas, analise do Planejamento
Estratégico, Organograma, entre outros.

2.A partir da leitura, consolide as informac8es de forma a identificar
processos nivel 0, nivel 1 e nivel 3.

3.Em uma ferramenta que permita desenhar o processo (ou até
mesmo no papel) desenhe os processos identificados, de acordo
com os niveis definidos.

QUANDO FAZER?

Uma primeira versao da Cadeia de Valor € desenvolvida pela
organizacao e novas versdes devem ser construidas a partir de
revisGes periddicas anuais.

Cadeia de Valordo TRT3 | AGQ

TRABALHO
3 REGIAG - MINAS GERAIS

PRIMEIRA INSTANCIA SEGUNDA INSTANCIA

RECURSAL

e AR TR S
execucho ! DECISAD PROCESSO ACORDAO £ e
FORCADA I MONOCRATICA £ SEssAo ACOMPANHAR e
| ouveto COLEGIADA RAZOS i
IERLIEAR RECEBERE -

AUDIENCIA e
DISTRIBUIR
E PROFERIR il ORIGINARIA

SENTENGA
REALIZAR REALIZAR GERIR O
EXECUCAD AN S AUDIENCIA E CUMPRIMENTO
CONTRAA froodbost PROFERIR DEDECISAG PELO
FAZENDA DECISAO EXECUTADO

PUBLICA

REALIZAR CONCIIAGAD REALIZAR CONCILIAGA

SUPORTE JURISDICIONAL

FNES"ARORI[NTA:‘H[ ELABORAR CALCULOS. DISTRIBUIR E EXECUTAR 2
ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

ACOMPANHAR DESEMPENHO
GOVERNANCA INSTITUCIONAL

i omos e mmals
INSTITUCIONAIS

TECNOLOGIA DA ‘GESTAG ADMINISTRATVA
INFORMAGAD

RECEBERE
DISTRIBUIR
PROCESSO

SANEARE
INSTRUIR
PROCESSO

PELO
EXECUTADO

GERIR E OTIMIZAR PROCESSOS.
DETRABALHO

DESENVOLVER, DESDOBRAR E
GERIR A ESTRATEGIA

PRESTAR CONTAS A GERIR CONFORMIDADE
UNIAO E SOCIEDADE E AUDITORIAS

RLASORANL EACOMPANIIAR: REALIZAR RECRUTAMENTO, APURAR ILICITOS.
SELE

PLANEIAMENTO ADQUIRIR MATERIAL
GERIR. ADMINISTRATIVOS
ORGAMENTARIO ANUALE PERMANENTE. DE GERIR OBRAS DE
GERIR NECESSIDADE =imdipil
GERIR. DETIC CONTRATAR SERVICOS.
EXECUTAR EGERIR REALIZARGESTAO FUNCIONAL
ORGAMENTO coNTABIL
GERIR DESLIGAMENTOS. GERIR CLIMA ORGANIZACIONAL DESEHYOLYEL A
ADQUIRIRE P MOBILIARIO &
‘GESTAO DA COMUNICAGAO, CONHECIMENTO € RELAGOES Tt IMOBILIARIC

INSTITUCIONAIS
GERIR MEMORIA GERIR ACERVO

INSTITUCIONAL
GERIR AGOES DESAUDE E
"GERIR COMUNICACRO p iy

INSTITUCIONAL

écio

GERIR PAGAMENTO DE PESSOAL

GERIR SERVIGOS
ADMINISTRATIVOS
INTERMOS E

MANTERE
SUPORTAR
i

‘GERIR FORMAGAD €

GERIR MATERIAL DE
CONSUMO

GERIR COMUNICACAQ

Cadeia de Valor do TRT3



Arquitetura de Processos
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O QUE E?

Representacdo sistematica e de alto nivel de um conjunto de
processos em um escopo delimitado.

POR QUE FAZER?

Permitir aos envolvidos uma visao macro dos processos em analise
para enquadramento de quais processos serao impactados na
iniciativa.

COMO FAZER?

1.DEFINICAO DO ESCOPQ: a partir das informacdes ja disponiveis e
interacdes com os atores envolvidos, identificar qual é o escopo da
iniciativa em processos e quais areas funcionais serao possivelmente
impactadas;

2.LEVANTAMENTO DOS PROCESSOS: com apoio dos atores chave,
identificar em nivel macro o conjunto de processos a partir do
escopo delimitado.

3.CONSTRUCAO DA ARQUITETURA: por fim, a Arquitetura de
Processos é construida. Nesse momento, € valido prezar por uma
apresentacao com um bom design e cores.

QUANDO FAZER?

A Arquitetura de Processos pode ser utilizada em multiplas situacoes.
Porém, considerando a sua importancia no enquadramento do
escopo do trabalho em processos, recomenda-se 0 seu uso no
enquadramento da demanda.

PROCESSOS DE
INTERFACE

Call Center
Estratégia de
Marketing

Gestdo de
Riscos

Gestdo de
Produtos
Gestdo
Financeira

SEGMENTOS DE
CLIENTES

GESTAO E MELHORIA CONTINUA

Inteligéncia da Cobranca e

Gestdo de Indicadores e

Prevengdo a Inadimpléncia InformagBes Gerenciais

COBRANCA E RENEGOCIACAO

Cobranga Cobranca Cobranca Cobranca
Normal Administrativa Judicial Extrajudicial

Renegociacdo e Acordo

ATENDIMENTO E POS-VENDA

Primeiro Contato ez 6 TERTERD @

Solicitagdes do Cliente

Relacionamento

Maodelo de Arquitetura de Processos
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Ferramenta 5

Termo de Abertura da Demanda
®o 00 o0 000

O QUE E?
Objetivo do TAD é formalizar o inicio de um projeto de melhoria de
processos junto ao Escritorio de Processos de Trabalho do TRT3.

POR QUE FAZER?

Formalizar para a organizacdo o pedido de demanda e possibilitar sua
priorizacao, levando-se em conta seu impacto em objetivos
estratégicos e processos da cadeia de valor.

COMO FAZER?

1. ESTABELECA OBJETIVOS PARA A DEMANDA: indiqu problema(s) a
ser(em) solucionados como por exemplo: gargalos, despedicios de
tempo, retrabalhos, pouca visibilidade do processo, etc.

2. VALIDE O CONTEUDO COM ATORES CHAVE: ap6s a elaboracio
da primeira versao do documento, este deve ser validado com
outros atores relevantes para o desenvolvimento dos trabalhos.

QUANDO FAZER?

O Termo de Abertura de Demanda deve ser elaborado no inicio do
planejamento da demanda. Sua construcao € fundamental para
projetos complexos de transformacao de processos que envolvem
atores de diferentes areas.

p. 45 Modelo de Procedimento Operacional Padrdo utilizado no TRT-3
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Status Report

o000  00OVOO

O QUE E?

Consolidar os principais avancos e possiveis impedimentos que
ocorram durante a execu¢do das demandas para que acOes efetivas
sejam realizadas.

POR QUE FAZER?

Alinhar expectativas e comunicar o avanco da execucao das iniciativas
em processo.

COMO FAZER?

1. VISAO GERAL DO PROJETO e ENTREGAS: traga o avanco das
atividades de forma visual e clara para que todos envolvidos
possam entender a real situacdo do projeto. E importante também
relatar o nivel de conclusao de todas as entregas proposta no
planejamento.

2. PROGRESSO: a partir de instrumentos visuais, como graficos,
ilustre 0 avanco do projeto semana a semana. Neste caso, a
utilizacdo de cores pode auxiliar a compreensdo do leitor.

3. OPENPOINTS e HIGHLIGHTS: o ponto critico do Status Report é
informar os impedimentos, riscos e principais avanco do projeto ao
longo do tempo. E fundamental que para cada openpoint
identificado seja definido um plano de ag¢ao e responsavel para
executa-lo.

QUANDO FAZER?

O Procedimento Operacional Padrao deve ser utilizado para
atividades rotineiras com alta repeticdo que demandam
conhecimentos especificos que podem ser explicitos no documento.

p. 46
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NOMEDOPROIJETO | STATUSREPORT

RedugZo do tempo de ciclo do processo de compras

ENTREGAS | PRODUTOS GERADOS PELO PROJETO

o
o
@

Processos AS IS: Fluxogramas detalhados que consideram as atividades,

dos fluxos nas

30

papéis e sistemas legados utilizados para a execug

plantas.

0]

SAP & a8 arguitetura de processos de negocio TO BE para as plantas de

componentes.

Arquitetura de Tecnologia e Negdcio: Desenho de como serd a soluc

Avaliagio de Impacto: Avaliagio do impacto que a nova arguitetura trard

dequada.

303

paracada uma das plantas, para que seja feita preparag

Status

P

VISAO GERAL | INFORMAGOES GERAIS SOBRE O PROJETO

Objetivo: Desenhar uma arquitetura de tecnologia e negdcio Unica gue seja

aderente para avaliagdo de implantagdo de ERP.

Patrocinadores: Nome 1 (Area) e Nome 2 {Area)

Gestorda drea:Nomed

Lider do Projeto: Nome S

Data delnicio:11/04,/2016
Data de Témmino: 01,/07/2016
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HIGHLIGHTS | PONTOS DE ATENGAO DA SEMANA

Modelo de Procedimento Operacional Padrdo utilizado no TRT-3

= Conduciode workshopde alinhamento para o inicio das atividades

= Preparacdo dos materiais [Arguitetura Tecnologia e Negdcio) para conducdo dos workshops

= Conducdo dos primeiros workshops técnicos
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Ferramenta /

Agenda de Melhorias

O QUE E?

E uma ferramenta que tem por objetivo catalogar, de forma
estruturada e detalhada, todas as ideias de melhoria identificadas
durante a analise dos processos de trabalho.

POR QUE FAZER?

. » B Agenda de Melhori
Por meio da anélise de processos de trabalho, melhorias s&o B

Legenda da escala de acompanhamento do Staws.

identificadas a todo momento. Logo, é fundamental ter um local de — — e
armazenamento Unico do histérico de melhorias identificadas. ¥ S

IDEIA EVENTO / CAUSA / CONSEQUECIA SOLUCAO / INVESTIMENTO / GANHOS ESFORCO [IMPACTO| sTATUs [l Atividades

Responsivel

COMO FAZER?

[evento: detalhar o que foi o evento, ele
\0de ter sida um problema ou uma boa

1.CRIACAO: identificar e nomear ideia melhoria; el | e

2. EXPLORACAQ: identificar evento, causa e consequéncia da dor il it
assim como a solucdo, investimento e ganho necessario para sanar a
dor identificada;

3. PRIORIZACAO: ap6s a ideia de melhoria ter sido descrita, para que
ela seja elencada para execucdo, é necessario identificar o esforco
necessario (médio, alto ou baixo) e o impacto no ganho (marginal,
relevante ou estrategico);

4. IMPLEMENTACAQ: por fim, o plano de implementacdo deve ser

preenchido, considerando principais atividades, responsavel e prazo.

QUANDO FAZER?

A Agenda de Melhorias € utilizada durante a transformacao ou

melhoria de processos (desde a criacdo da visdo de futuro até a
implementacao), assim como durante iniciativas de melhoria em
processo (considerando a etapa de analise).

p. 47 Modelo de Agenda de Melhorias



Ferramenta 9

Arvore de Realidade Atual
® 000 [ BC BN N ]

O QUE E?

Ferramenta utilizada para identificar as relacBes de causa e efeito entre
efeitos indesejados e auxiliar na identificacdo de causas raiz para a
partir deste ponto realizar melhorias.

POR QUE FAZER?

Seu uso é pertinente quando se quer obter uma compreensdo da
estrutura l6gica e causal dos efeitos indesejados estudados para
identificar causas raiz de problemas.

COMO FAZER?

1. Elabore uma lista de problemas chamados efeitos indesejados (El) e
teste a clareza de cada um deles.

2. Procure relaces causais entre os Els.

3. Determine qual efeito indesejado é a causa e qual é o efeito: Leia
como “Se causa, Entdo efeito”. Ocasionalmente a causa e o efeito
podem ser revertidos. Avalie utilizando a seguinte afirmacao: “Efeito”
PORQUE “Causa”.

4. Continue o processo de conexdo dos efeitos indesejados, usando a
l0gica “se-entao” até que todos os Els estejam conectados.

5. Numere os efeitos indesejados para facilitar a localizacdo dos
mesmos

A construcdo deve ser feita de maneira de cima para baixo, mas sua
leitura de ser de baixo para cima.

QUANDO FAZER?

A ARA é utilizada primordialmente durante a analise e imersao dos
processos, principalmente para identificacdo de causas raizes de dores
ou problemas em processos de trabalho. 0.48

Prestador de Servigo
que executa a nota de

servigo realiza a
leitura errada ou de
forma ilegivel

Digitador registra
incorretamente no
sistema (SAP) a
leitura (encerramento
da OS)

Valor de Consumo de Gas

Contestado

Néao ha
relacionamento de
medidores (unificagao
e medidor em série)

Cliente (ou morador
maior de 18 anos) nao
esta na residéncia
para atender o
leiturista

Contratada nio Cliente realiza
realiza a instalagao do reforma da residéncia
medidor conforme dificultando a leitura
instrugéo de trabalho do medidor

Exemplo de ARA construida



Brainstorming
o oo o o0

O QUE E?

E uma ferramenta que tem como objetivo a geracdo de ideias. Um
grupo de pessoas € reunido e a partir de algumas dinamicas os
integrantes desse grupo sao estimulados a gerar ideias sobre um
determinado tema

POR QUE FAZER?

Com essa ferramenta é possivel levantar uma grande quantidade de
ideias, provenientes de pessoas com visdes diferentes que, por isso,
trazem perspectivas diferentes para o mesmo problema

COMO FAZER?

1.Prepare a sessdo, reunindo um grupo bastante diversificado,
preparando o tema a ser discutido, enviando material a ser estudado
previamente e planejando como sera a dinamica do brainstorming

2.No dia da sessao, explicite o objetivo, faca um breve exercicio de
aquecimento, utilize dinamicas para incentivar a geracao de ideias e
registre de maneira rapida todas as ideias geradas

3.Selecione, em conjunto com os participantes, as ideias a serem
desenvolvidas (para isso, vocé pode utilizar etiquetas adesivas). Se
necessario combine ou detalhe as ideias

QUANDO FAZER?

A técnica de Brainstorming pode ser utilizada em qualquer momento
no qual ha necessidade de levantamento de ideias, principalmente
durante as etapas de proposicao de solucbes para problemas e dores.

Dicas para aplicacao

PROIBIR JULGAMENTOS

€ importante saber separar a geracao de ideias da
selecdo de ideias. Durante o brainstorming, ndo se deve
analisar e criticar outras ideias, pois isso acaba reduzindo
0 potencial criativo do workshop;

ENCORAJAR IDEIAS NAO USUAIS

As ideias mais inovadoras nao sao as ideias comuns, por
isso € importante encorajar as ideias mais mirabolantes;
COMBINAR IDEIAS

As ideias anteriores devem servir de construcao para as
novas, logo elas devem ser escritas de forma clara e
visivel para todos. As melhores ideias sempre vém da
combinacées de outras ideias;

BUCAS QUANTIDADE

O objetivo do workshop é obter o maior niumero de
ideias possivel, pois esse € o caminho para encontrar as
melhores;

MANTER UMA UNICA CONVERSA

Evite conversas paralelas. Mantenha todos com um
mesmo foco, e o nUmero e qualidade das ideias serdo
maiores;

FOCAR NO PRINCIPAL

N&o perca tempo com os detalhes da ideia. Capture a
esséncia das ideias e continue gerando novas.




Diagrama de Causa e Efeito
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O QUE E?

O Diagrama de Causa e Efeito (ou também denominado de Espinha
de Peixe ou Diagrama de Ishikawa) é uma ferramenta que mostra a
relacdo entre um efeito e suas possiveis causas. .

POR QUE FAZER?

Quando se deseja ampliar a visdo sobre as possiveis causas de um
problema por meio de exaustivos questionamentos, de maneira mais
estruturada e sistematica considerando as categorias sugeridas.

COMO FAZER?

1. Estabeleca claramente o problema (efeito) a ser analisado.

2. Desenhe uma seta horizontal apontando para a direita e
escreva o problema no interior de um retangulo localizado
na ponta da seta.

3. Faca um brainstorming para identificar o maior numero
possivel de causas

4. Ao anotar, agrupe as causas em categorias (0s 6 M’s ou
outras que julgar necessarias)

QUANDO FAZER?

O Diagrama de Causa e Efeito é principalmente utilizado durante a
etapa de analise e imersao e analise dos processos, quando ha
necessidade de identificar e tratar causa raiz.

Falta de
Falta de Corrente gasta Lol el
qualificacdo

CAUSA CAUSA

Empregados Maquina

h Maguina com
Erro humano N Faltade -
treinamento

Excesso de
empregados
no corte

Método

CAUSA

Camisa com
defeito
Molde com
cFeTo
Tecido

Material

CAUSA

Exemplo de Diagrama de Causa e Efeito preenchido



Ferramenta 14

Matriz de Priorizacédo
o ve0eo0 o0 VOO

O QUE E?
E uma ferramenta que tem como objetivo organizar as ideias de

melhorias em quadrantes de acordo com critérios para que estas
sejam priorizadas para a etapa de implementacao.

POR QUE FAZER?

Um conjunto grande de ideias de melhoria pode ser identificado
durante uma etapa de imersao em um processo de trabalho. Logo,
considerando a limitagao de recursos, sejam eles humanos ou
financeiros, € necessario que as acdes sejam priorizadas conforme
critérios.

COMO FAZER?

1. Defina os critérios para a priorizacao. Usualmente, indica-se utilizar:
o impacto (em nivel expressivo, relevante e marginal) para a
organizacdo; a coalizdo (em niveis forte, média e fraca) para
mensurar o entendimento e abertura da organizacdo para as
mudancas, e a direcionamento de implementacao (pelas cores), para
melhorias quickwins, esforco mediano e estruturantes.

2. Categorize as ideias conforme critérios definidos. Estes devem ser
bem definidos e entendidos por todos participantes

3. Construa a Matriz de Priorizacao e conduza a reunido de
priorizac¢ao.

QUANDO FAZER?

A Matriz de Priorizacao € versavel e pode ser utilizada sempre que for
necessario priorizar a¢cdes. Usualmente ela é utilizada na etapa de
proposicao de solucoes.

p.51

Alio Relevante Msrgina! Impacto

Fraca

Coalizdo

Exemplo de Matriz de Priorizacdo preenchido
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Notacio BPMN . .

O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.

Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

TIPOS DE PROCESSOS MAPEADQOS

Descritivo:

OMapeamento orientado ao negdcio
oDocumentacéo simples do fluxo de processos
OUsa elementos basicos da BPMN

OoNao se preocupa com granularidade das atividades
OoNao se preocupa com atividades mais operacionais

Gerar @
solicitacdo \)

Aguarda
mercadaria

Departamento de
Compras

Filiais

Atualizar
Validar MF dados no
sistema

Analitico:

oDescreve de forma precisa o fluxo de negdcio incluindo caminhos de execucdo e

eventos
00 modelo ¢ entendido pela Tl e area de negdcio

o0 processo detalha as atividades facilitando o entendimento para as pessoas que

executam
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O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.
Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

TIPOS DE PROCESSOS MAPEADQOS

Executavel:

»(=
y gl

v'Descreve de forma precisa o fluxo de
negocio incluindo caminhos de execucao
e eventos

v'O modelo é entendido pela Tl e érea
de negdcio
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Transportadora
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O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.
Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

PISCINAS E RAIAS ATIVIDADES

Funcionam como um mecanismo de organizagdo das atividades em A "atividade” é um termo genérico para um trabalho executado. Os
categorias visualmente separadas. Dentro de cada piscina é tipos de atividades utilizadas pela notacdo sdo a tarefa e o
representado um (nico processo, cortado horizontalmente por  subprocesso.
diversas raias que representam as areas (atores) que atuam naquele

processo. Slmbolo Descricdo

Tarefa
- [L] .

ou expandido.

.I

Processo

Participante | Participante
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O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.
Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

EVENTOS CONECTORES

Um evento € algo que acontece durante o processo do negdcio. Estes Os conectores indicam a sequéncia de atividades ou a troca de
eventos afetam o fluxo do processo e tém geralmente uma causa informagBes ao longo do processo representado no fluxograma. Os
(gatilho) ou um impacto (resultado). Existem trés tipos basicos de conectores associam também textos e outros artefatos a objetos no
eventos com base no “ponto” em que afetam o fluxograma: evento de fluxo.

inicio, evento intermediario e evento de fim..




Notacio BPMN _

O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.

Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

PONTO DE DECISAO

Os pontos de decisdo ou gateways sdo utilizados para controlar a
divergéncia (bifurcagdo) e a convergéncia (juncdo) da sequéncia de
fluxo. Assim, determinaré decisdes tradicionais, como juntar ou dividir
trajetos ao longo dos fluxogramas de processos. Sdo representados
por losangos e o simbolo interno representa o tipo de
"comportamento” da logica do fluxo.

Simbolo Descricao

ARTEFATOS

Os artefatos em BPMN possui a capacidade de mostrar informacao
além da estrutura basica do fluxo do processo.

Simbolo Descricao

Anotacdo
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O BPMN é uma notacdo criada para representar processos de negocio.
Trata-se de um conjunto de simbolos padrao para 0 mapeamento e desenho de processos, o que facilita o entendimento do usuario.

PROCESSOS DE INTERFACE

@ A interface 1 & um subprocesso e representa que este serd executado inteiramente, e em seguida a proxima atividade sera realizada.
A interface 2 € uma representacdo de subprocesso e representa que este iniciado ao receber o documento, dando prosseguimento as
@ demais atividades do Processo — Exemplo 2. N&o ha necessidade de manter desenhado todo o processo referente ao Processo XYZ.

O SubProcesco serd suecutade
inbeirg, 54 depois queserd  seaaaas 3

Processo - Exemplo 2
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